Lietuvos _nacionalinio dailés muziejaus (toliau - LNDM) Zmogiskuyjy istekliy skyriaus
(toliau - ZIS) vyriausiojo specialisto pareigas gali uzimti asmuo:

turintis ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj socialiniy arba humanitariniy
moksly studijy srities iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilygintg iSsilavinima;

turintis ne mazesne kaip penkiy mety darbo patirtj personalo administravimo
srityje;

labai gerai mokantis valstybine kalbg ir gerai mokantis bent vieng uzsienio
kalbg (angly, pranctizy ar vokiec€iy);

mokantis dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

sklandziai déstantis mintis rastu ir zodZiu;

sugebantis savarankisSkai kaupti, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija.

Vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:

atlieka skyriaus dokumenty valdymg (registruoja, derina, rengia informacijg
jsakymy ir kt. personalo dokumenty jforminimui, skenuoja, supazindina
darbuotojus);

veda informacijg Eurosoft sistemoje;

konsultuoja darbuotojus atostogy, prasymy rengimo, darbo grafiky sudarymo ir
kt. tvarky jgyvendinimo, darbo su DBSIS klausimais;

koordinuoja atostogy grafiky bei praSymy parengimg, suderinimg ir
patvirtinima;

koordinuoja darbuotojy veiklos vertinimo procesg, konsultuoja vertinimy,
individualiy darbo grafiky sudarymo ir kt. klausimais;

rengia ir derina pareigybiy apraSymy projektus;

rengia rasty ir pazymy projektus;

rengia ir pagal nustatytg formg teikia informacijg Nacionaliniam bendryjy
funkcijy centrui;

parengia duomenis LNDM darbuotojy pazyméjimams ir iSduoda LNDM darbo
pazyméjimus darbuotojams;

formuoja ir tvarko bylas personalo klausimais;

prisideda prie vidinés komunikacijos organizavimo;

nustatyta tvarka teikia informacijg paskelbti LNDM interneto svetainéje;
dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

pavaduoja vyriausigjj specialistg, dokumenty valdymo specialistg jy atostoguy,
ligos ir kt. neatvykimo j darbg laiku;

vykdo kitus su LNDM uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio
poblidzio LNDM Zmogiskyjy iStekliy skyriaus vadovo pavedimus.



