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MUZIEJAUS 
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖ

1. Vyriausiojo specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei (pareigybės kodas – 243109).
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Vyriausiasis specialistas pavaldus skyriaus vadovui.

4. Vyriausiasis specialistas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisės aktais, Kultūros centro nuostatais, Kultūros centro vidaus tvarkos taisyklėmis, darbo sutartimi, šiais nuostatais, Kultūros centro direktoriaus įsakymais, jei jie neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams. 
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Šias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laispniu ar jam prilygintu išsilavinimu: humanitarinių mokslų studijų srities, istorijos krypties, arba turizmo vadybos, ar turizmo vadybos ir paveldo;

5.2. mokėti bent vieną užsienio kalbą (anglų k. – prioritetas), bet pageidautina mokėti ir antrą; 
5.3. išmanyti muziejinės, kraštotyros veiklos metodus ir formas;

5.4. būti susipažinusiam su muziejininkystės pagrindais bei krašto istorija;
5.5. žinoti pagrindines raštvedybos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;

5.6. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reikalingais pareigybės funkcijoms vykdyti; 

5.7. išmanyti dalykinio ir profesinio bendravimo etiką;
5.8. būti pareigingam, iniciatyviam, darbščiam, kūrybiškam, aktyviam, atsakingam, gebėti kultūringai bendrauti ir bendradarbiauti;
5.9. mokėti dirbti su teksto redaktoriumi, skaičiuokle, pristatymų kūrimo programa, internetu, elektroniniu paštu, duomenų bazių valdymo programa;
5.10. žinoti įstaigos valdymo struktūrą, vidaus darbo taisykles, pagrindines profesines etikos normas bei subtilybes. 

III. VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti šias funkcijas:

6.1. vykdyti Kultūros centro direktoriaus bei skyriaus vadovo pavedimus, siekiant užtikrinti suplanuotų veiklos rezultatų pasiekimą; 

6.2. kaupti, saugoti, tirti, konservuoti ir eksponuoti Kražių kultūros istoriją atspindinčius muziejinių vertybių rinkinius;

6.3. vesti ekskursijas turistams, krašto žmonėms ir teikti visą reikiamą informaciją apie krašto lankomus objektus;

6.4. prisidėti prie Kultūros centro ataskaitų, planų bei kt. dokumentų rengimo, kurie susiję su vykdoma veikla;

6.5. bendradarbiauti su veiklos partneriais, rinkti reikalingą informaciją ryšiams plėsti ir keistis patirtimi;

6.6. viešinant informaciją, dirbti su žiniasklaida, masinėmis informacijos sklaidos priemonėmis, radiju, televizija, dienraščiais, internetu, rengti pranešimus (straipsnius) apie muziejuje organizuojamus renginius ir kitą veiklą ir teikti juos spaudai;
6.7. teikti organizacinę, metodinę ir techninę pagalbą Kultūros centro darbuotojams;

6.8. bendradarbiauti su švietimo įstaigomis ir rengti muziejines moksleivių lavinimo programas;

6.9. administruoti ir vis naujinti internetinio puslapio www.kraziai.lt informaciją, aktualią turistams ir kitiems puslapio lankytojams bei puslapio anglišką skiltį;

6.10. rengti ir organizuoti edukacines programas;

6.11. priimti svečius, lankytojus ir teikti konsultacijas pagal savo kompetenciją;

6.12. nuolat sekti esamą istorijos, kultūros ir meno aplinką;

6.13. pagal kompetenciją prisidėti prie projektų rašymo ir jų įgyvendinimo;

6.14. teikti rajono švietimo ir kultūros įstaigoms metodinę paramą kraštotyros srityje;

6.15. organizuoti informacinių leidinių, knygų, plakatų, suvenyrų tvarkingą eksponavimą, savalaikį papildymą, leidybą;

6.16. dalyvauti Kultūros centro, Kelmės rajono savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus rengiamuose pasitarimuose, seminaruose;

6.17. dalyvauti tarptautinėse turizmo parodose, seminaruose, mokymuose bei kituose turizmo renginiuose;

6.18. teikti pasiūlymus ir išvadas Kultūros centro direktoriui dėl darbo tobulinimo ir naujų projektų įgyvendinimo;

6.19. vadovautis Kultūros centro direktoriaus įsakymais, muziejų rekomendacijomis, priešgaisrinės saugos taisyklėmis, darbų saugos normatyviniais aktais ir vidaus darbų tvarkos taisyklėmis;

6.20. vykdyti kitus Kultūros centro direktoriaus nenuolatinio pobūdžio pavedimus ir nurodymus, nenumatytus šiame aprašyme;
6.21. skyriaus vadovo ligos, atostogų arba komandiruočių metu, jį pavaduoti.

IV. BAIGIAMOJI DALIS

7. Vykdydamas šiame pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, vyriausiasis specialistas turi teises ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Vidaus tvarkos taisyklėse, kituose teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbo santykius;

8. Vyriausiajam specialistui taikoma Lietuvos Respublikos teisės aktais nustatyta atsakomybė.


