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PERSONALO ADMINISTRATORIAUS-REFRRENTO FUNKCIJOS

Tvarko Muziejaus rastvedyba, vadovaudamasis rastvedybos sistema, galiojanciais
standartais, rastvedybos instrukcija, kitais norminiais aktais.

Registruoja gaunamg ir siun¢iamg korespondencijg.

Tvarko darbuotojy asmens bylas, kaupia informacijg apie jy darbo santykiy pradzig ir
pabaiga, perkélimg i kitus darbus, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo dokumentus.
Rengia informacijg apie muziejaus personalo sudét] ir kaita.

Organizuoja naujo personalo priémima j darba.

Ruosia muziejaus direktoriaus jsakymy del darbuotojo priémimo, atleidimo, darbo
uzmokescio, skatinimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos
kélimo, muziejaus veiklos, susijusios su muziejaus personalu, projektus.

Ruosia informacija ir dokumentacija, reikalingg darbo uZzmokescio apskaiciavimui ir teikia ja
Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui.

Sudaro kartu su muziejaus darbuotojais darbuotojy atostogy grafiky projektus, teikia juos
direktoriui patvirtinti, jforminti atostogas.

Darbuotoja atleidZiant i muziejaus ar perkeliant j kitas pareigas, jformina darby perdavimg.
Tvarko darbuotojy tarnybinius pazymejimus, jy iSdavima.

Ruosia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams
spresti.

Vykdo muziejaus darbuotojy darbo laiko kontrole ir apskaitg.

Formuoja ir tvarko pagal patvirtinta byly nomenklatiirg bylas ir pateikia jas muziejaus
darbuotojui, atsakingam uz dokumenty archyvavimg ir saugojima.

Vykdo Kkitus muziejaus direktoriaus pavedimus.



