Lictuvos nacionalinio dailés muziejaus (toliau — LNDM) Vilniaus paveiksly galerijos (toliau
— VPG) vyriausiojo administratoriaus pareigas gali uzimti asmuo:

turintis ne Zemesnj kaip aukstesnjjj ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 m.;
turintis ne mazesne kaip trejy mety darbo patirtj administravimo srityje;

labai gerai mokantis valstybine kalbg ir gerai mokantis bent vieng uzsienio kalbg (rusy,
angly, pranciizy ar vokieciy);

mokantis dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

sklandziai déstantis mintis rastu ir Zodziu.

Vyriausiasis administratorius vykdo Sias funkcijas:

perima savo zinion pasiraSytinai pagal turto perdavimo—priémimo aktus struktiirinio
padalinio materialines vertybes;
uztikrina sklandy VPG iikio dalies darba;

v —

administruoja VPG lankytojy aptarnavimo operatoriaus, riibininko, budétojy,
eksponaty saugotojy, valytojy darba;

tvarko VPG tiikinio inventoriaus, medziagy dokumentacijg, uz kuriuos yra materialiai
atsakingas;

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

administruoja VPG vykstancius kultiirinius renginius, organizuoja ekspozicijos, kity
VPG patalpy ir teritorijos priezilirg renginiy metu;

apripina VPG darbuotojus bitiniausiomis darbo priemonémis bei medziagomis ir
tvarko jy apskaita;

sudaro VPG darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj, kasmetiniy atostogy grafikus;
sudaro VPG darbuotojy privalomo sveikatos patikrinimo grafikus, pildo dokumentacija
ir tvarko apskaitg;

tvarko vandens, elektros, Sildymo apskaitos dokumentacija;

apriipina padalin} biitiniausiomis darbo priemonémis bei medziagomis, vykdo jy
apskaitg bei detalizuoja pirkimy poreikius;

naudojamos ekonomiskai;

deklaruoja iSvezamy komunaliniy atlieky kiekius, organizuoja ir kontroliuoja atlieky
18vezimag, tvarko dokumentacijg;

vykdo kitus su LNDM uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio
LNDM generalinio direktoriaus, VPG direktoriaus pavedimus.



