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ZEMAICIU MUZIEJAUS ,,ALKA“
SKYRIAUS — ZEMAICIU VYSKUPYSTES MUZIEJUS

LANKYTOJU APTARNAVIMO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zemai¢iy muziejaus ,,Alka“ (toliau — Muziejus) skyriaus — Zemaiciy vyskupystés muziejus
(toliau — Skyriaus) lankytojy aptarnavimo administratorius yra specialistas.

(pareigybes pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis — lankytojy aptarnavimo administratoriaus pareigybé yra reikalinga
tinkamam ir kokybiSkam Muziejaus lankytojy aptarnavimo darbo organizavimui, informacijos
apie Muziejaus renginius ir teikiamas paslaugas sklaidai, paslaugy, suvenyry, leidiniy platinimui.

4. Zemai¢iy vyskupystés muziejaus lankytojy aptarnavimo administratorius yra asmuo, dirbantis
pagal darbo sutartj, | pareigas skiriamas ir i$ jy atleidziamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

5. Zemai¢iy vyskupystés muziejaus lankytojy aptarnavimo administratorius tiesiogiai pavaldus
Skyriaus vedéjui.

6. Sis pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis Muziejaus nuostatams,
teisés aktams ar keiciantis Muziejaus darbo organizavimo tvarkai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. ISsilavinimo reikalavimas:

7.1.1 i8silavinimas — ne Zemesnis kaip aukStesnysis i§silavinimas;

7.2. Darbo patirties reikalavimai, kurie laikomi privalumu priimant j darba:
7.2.1. sritis — lankytojy aptarnavimo srityje;

7.3. Uzsienio kalby reikalavimai:

7.3.1 kalba — be gimtosios kalbos mokéti bent vieng i$ trijy Europos Sajungos oficialiy darbo
kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);
7.3.2. kalbos mokeéjimo lygis — Al,

7.4. moketi dirbti kasos aparatu;

7.5. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir gebéti jas praktiskai
taikyti darbe (MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio pasto, interneto paieskos
sistemomis ir kt.);

7.6. gebéti organizuoti darbg grupéje, biiti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam;

7.7. iSmanyti Zemaiciy (Medininky) vyskupystés ir Telsiy vyskupijos istorija;



7.8. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir gebéti jas praktiskai
taikyti darbe (MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio pasto, interneto paieSkos
sistemomis ir kt.);

7.9. vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos muziejy
jstatymu, Muziejy rinkiniy valdymo ir tvarkymo nuostatais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus
direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais ir Siuo pareigybés
aprasymu,

7.10. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su jstaigos vidaus

dokumentais ir asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
8.1. pasitinka, informuoja, konsultuoja, aptarnauja lankytojus Muziejaus valdomuose objektuose ir
renginiy vietose;
8.2. vykdo i§ anksto uzsakyty ekskursijy su gidu registracijg ir uztikrina gido paslaugy savalaikj
suteikima;
8.3. vykdo 1§ anksto uzsakyty edukaciniy uzsiémimy registracijg, suderina apsilankymo laikg su
grupe ir atsakingu Muziejaus darbuotoju;
8.4. vykdo individualiy uzsakymy registracijg ir apie paslaugy poreiki savalaikiai informuoja
atsakinga Skyriaus darbuotoja;
8.5. suderina su lankytojais ir Muziejaus galimybémis asmeniniy $venciy, erdviy nuomos laikg ir
grafikus, koordinuoja lankytojy srautus bei informuoja Skyriaus atsakingus darbuotojus;
8.6. uztikrina sklandy naujy paslaugy integravima ir sklaidg lankytojams;
8.7. fiksuoja lankytojy pasiiilymus ir pastabas bei atsizvelgiant j juos teikia sitilymus dél lankytojy
aptarnavimo kokybés gerinimo;
8.8. teikia lankytojams bendraja informacijg apie visy Muziejaus ekspozicijy turinj, biliety, paslaugy
kainas ir apsilankymo galimybes;
8.9. teikia lankytojams informacija apie Muziejuje vykstancius kultiirinius renginius;
8.10. registruoja lankytojus bei atlieka kitus veiksmus susijusius su lankytojy srauty valdymu;
8.11. padeda atsakingiems asmenims ruoS$iantis kultliriniams renginiams, jrengiant parodas,
ekspozicijas ir kitose kulttirinése veiklose;
8.12. pagal teisés akty reikalavimus ir nustatytas tvarkas, veda lankytojy apskaita ir nustatytais
terminais susistemintus duomenis pateikia Skyriaus vedéjui;
8.13. administruoja Muziejaus paskyra Kulttriniy edukacijy sistemoje kulturospasas.lt ir kitas su
lankytojy aptarnavimu susijusias sistemas;
8.14. priima lankytojus, sve€ius, partnerius laikantis etiketo reikalavimy ir protokolo;
8.15. vykdo suvenyry ir informacinés medziagos poreikio analizg, suderina uzsakymus atsizvelgiant
1 turimus resursus;
8.16. parduoda Muziejaus lankytojams bilietus, paslaugas, leidinius ir suvenyrus patvirtintomis
kainomis;
8.17. administruoja kasoje esanc¢ig Muziejaus auky dézute;
8.18. pagal poreikj iSraso saskaitas-fakturas;
8.19. pagal teisés akty reikalavimus ir nustatytas tvarkas atlicka kasos operacijas ir teikia duomenis
atsakingiems asmenims;
8.20. uztikrina valstybinés véliavos iSkélimg valstybiniy §venciy ir kitais jstatymy numatytais
atvejais;



8.21.

8.22.
8.23.

8.24.
8.25.

8.26.

sudaro darbo laiko grafikus pagal suming¢ darbo laiko apskaita Skyriuje dirbantiems
darbuotojams ir teikia juos derinti Skyriaus vedéjui;

prisideda prie Muziejaus vidaus kontrolés politikos jgyvendinimo;

tiesioginio vadovo ar Muziejaus direktoriaus pavedimu, savo funkcijas atlieka kituose
Muziejaus valdomuose objektuose ar renginiy vietose;

laikosi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimuy;

Muziejaus direktoriaus nurodymu atlieka kitus, Siame pareigybés aprasyme nenumatytus
darbus;

pagal iS anksto patvirtinta atostogy grafikg arba tiesioginio vadovo pavedimu laikinai
pavaduoja kitg darbuotoja jo kasmetiniy ar kity atostogy laikotarpiu, ligos ir komandiruociy
metu bei dél kitos priezasties jam nesant darbe.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



