Lietuvos nacionalinio dailés muziejaus (toliau — LNDM) padalinio Prano Domsaicio
galerijos vyriausiojo administratoriaus pareigas gali uzimti asmuo:

turintis ne Zemesnj kaip aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikacijos laipsniu;

turintis ne mazesne kaip trejy mety darbo patirtj administravimo srityje;

labai gerai mokantis valstybine kalba;

gerai mokantis bent vieng uzZsienio kalbg (angly, prancizy, vokieciy, rusy);
mokantis dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

sugebantis kaupti, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija;

sklandziai déstantis mintis rastu ir zodZiu;

turintis gerus komunikacijos jgudzius.

Vyriausiasis administratorius vykdo Sias funkcijas:

vykdo PDG ukinés veiklos organizavimg ir apskaitos dokumenty administravima;
perima savo zinion pasiraSytinai, pagal turto perdavimo—priémimo aktus, PDG
materialines vertybes, uz kurias yra materialiai atsakingas, vykdo jy apskaitg;
tvarko PDG kinio inventoriaus, medziagy dokumentacijg, rengia atsargy
nuraSymo, trumpalaikio turto perdavimo naudoti aktus;

aprapina PDG darbo priemonémis bei medzZiagomis, vykdo jy apskaitg bei
planuoja — detalizuoja pirkimy poreikius;

vykdo mazos vertés pirkimus, vieSyjy pirkimy apklausas ir pildo atitinkamus
dokumentus;

teikia pasialymus PDG direktoriui dél PDG Ukinio darbo optimizavimo —
gerinimo;

reguliariai deklaruoja iSveZzamy komunaliniy atlieky kiekius, organizuoja ir
kontroliuoja atlieky iSvezimag, tvarko dokumentacija;

reguliariai deklaruoja rodmenis uz PDG sunaudotg elektros energijg ir vanden;
tiekianCioms jstaigoms, pateikia ataskaitinius dokumentus;

patalpose ir teritorijoje;

koordinuoja PDG lankytojy aptarnavimo operatoriaus, budétojy, valytojy,
organizuoja PDG darbuotojy instruktazus prieSgaisrinés, darbo saugos bei
civilinés saugos klausimais, tvarko prieSgaisrinés, darbo saugos bei civilinés
saugos dokumentacija;

sudaro PDG darbuotojy privalomojo sveikatos patikrinimo grafikus, tvarko
dokumentacijg, vykdo apskaitg;

tvarko PDG darbuotojy darbo laiko apskaitos dokumentacijg, sudaro atostogy
grafikus;

dalyvauja PDG specialistams sudarant jvairiy projekty finansinius dokumentus;
naudojamos ekonomiskai;

administruoja PDG vykstancCius kultarinius renginius, organizuoja ekspozicijos,
kity PDG patalpy ir teritorijos prieziurg renginiy metu;

vykdo kitus su LNDM uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobutdzio LNDM generalinio direktoriaus, PDG direktoriaus pavedimus.



