Konkursas Bendryjuy reikaly skyriaus vedéjo pareigoms eiti

BiudZzetiné istaiga Nacionalinis muziejus Lietuvos Didziosios Kunigaikstystés valdovy rimai
(toliau — Muziejus) (Katedros a. 4, Vilnius, kodas 302297628) skelbia konkursa Bendryju
reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigoms eiti.

Pareigybé, kuriai skelbiamas konkursas, reikalinga:

vadovauti Bendryjy reikaly skyriui;

teikti Muziejaus administracijai Skyriaus metinius darbo planus ir veiklos ataskaitas;
kokybiskai ir greitai tvarkyti gauta korespondencija bei pateikti Muziejaus direktoriui;
registruoti gautus dokumentus ir pateikti atsakingiems vykdytojams;

rengti isakymu projektus ir teikti Muziejaus direktoriui;

registruoti iSsiunc¢iamus rastus ir direktoriaus isakymus;

rengti Muziejaus dokumentacijos plana ir sudaryti bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus;

rengti ir tvarkyti dokumentus pagal taisykles;

teikti informacija telefonu;

priimti svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

vykdyti kitus Muziejaus direktoriaus nurodymus.

Pretendentai turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

turéti humanitarinj ar socialinj universitetinj i§silavinima;

gerai mokéti valstybing ir bent dvi uzsienio kalbas;

iSmanyti dokumenty valdymo pagrindus;

turéti gerus darbo kompiuteriu igidzius, mokeéti dirbti rySiy ir kitomis organizacinés

technikos priemonémis;

iSmanyti Muziejaus struktiirg ir veiklos sritis;
iSmanyti darbo teisés pagrindus, dokumenty valdymo taisykles ir kalbos kulttros

normas.

Dokumentus pateikti: personalo valdymo ir teisés specialistei Indrei Kunigélytei,
Nacionalinis muziejus Lietuvos DidZiosios KunigaikStystés valdovy riimai,
Katedros a. 4, Vilnius.

Pretendentas privalo pateikti:

prasyma leisti dalyvauti konkurse;

uzpildyta pretendento anketa (galima uzpildyti pateikiant dokumentus);

asmens tapatybe patvirtinanti dokumenta, i$silavinima patvirtinan¢ius dokumentus ir
ju kopijas arba $iu dokumenty notaro patvirtintas kopijas (kopijos negrazinamos);
gyvenimo aprasyma;

savo pranasumy sarasa, kartu nurodyti dalykines savybes.

Pretendentas dokumentus gali pateikti asmeniSkai arba juos atsiysti registruotu laisku.

Pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo, t. y. iki
2010 m. lapkric¢io 24 d.

Pretendenty atrankos buidas — testas zodziu.
D¢l issamesnés informacijos apie skelbiama konkursa galite kreiptis telefonu (8 5) 260 8947
arba el. pastu i.kunigelyte@valdovurumai.lt




