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BIUDŽETINĖ ĮSTAIGA NERINGOS MUZIEJAI

Į. k. 300564491; Skruzdynės  g. 17, 93123 Neringa, tel.: +370 469 52260, el. p.: info@neringosmuziejai.lt
PATVIRTINTA

Neringos muziejai 
Direktoriaus 2017 m. vasario 1 d.

Įsakymu Nr. P-5
ĮSTAIGOS NERINGOS MUZIEJAI PROGRAMŲ  KOORDINATORIAUS

PAREIGINIAI NUOSTATAI

Nr. 006
I. BENDRA DALIS
1. Pareigybės grupė – III
2. Pareigybės pavadinimas – Programų koordinatorius (Lietuvos profesijų klasifikatoriaus kodas – 242211)

3. Pareigybės lygis – A
4. Darbuotoją skiria pareigoms ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro darbo sutartį įstaigos direktorius.
5. Programų koordinatorius tiesiogiai pavaldus muziejaus direktorei.
6. Programų koordinatorius darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisės aktais, Neringos muziejai nuostatais, darbo sutartimi, šiais nuostatais, muziejaus direktoriaus įsakymais, vidaus tvarkos taisyklėmis, priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų reikalavimais, jei jie neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams. 
II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
7. Programų koordinatoriaus pareigas gali užimti asmuo, turintis aukštąjį išsilavinimą, darbo kompiuteriu įgūdžių, mokantis valstybinę ir vieną užsienio kalbą.
8. Išmanyti Lietuvos Respublikos muziejų įstatymą, Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymą, kitus su kultūros politika susijusius teisės aktus.

9. Turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžius.
10. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos kultūros politikos nuostatomis, Neringos savivaldybės strateginiais planais.
11. Išmanyti strateginio planavimo principus, kultūros politikos įgyvendinimo gaires.
12. Išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai derinti mintis raštu ir žodžiu.
13. Gebėti sisteminti ir analizuoti gautą informaciją.
14. Būtinos asmens savybės: kruopštumas, žingeidumas, aiškus minčių dėstymas, komunikabilumas, kūrybingumas, atsakingumas, iniciatyvumas.
III. PAREIGOS

15. Rengia programas finansavimui iš fondų ir koordinuoja jų vykdymą.

16. Koordinuoja projektus, kuriuose Muziejus dalyvauja partnerio teisėmis.

17. Palaiko ryšius su nacionaliniais ir užsienio šalių muziejais, fondais, tarptautinėmis organizacijomis.

18. Verčia dalykinę, reklaminę ir kt. medžiagą į lietuvių ir iš lietuvių į užsienio kalbas.

19. Teikia konsultacijas muziejaus darbuotojams, vykstantiems į užsienį darbo ir mokslo reikalais.

20. Organizuoja mokslinius seminarus, konferencijas, jose dalyvauja.

21. Ruošia muziejuje viešinčių svečių vizitų programas.

22. Renka informaciją apie tarptautines ir respublikines konferencijas, seminarus, kitus renginius, skirtus darbuotojų tobulinimuisi bei kompetencijos kėlimui.

23. Dalyvauja atliekant muziejaus lankytojų tyrimą.

24. Susirgus, tą pačią dieną praneša direktorei.
IV. PROGRAMŲ KOORDINATORIAUS TEISĖS

25.  Programų koordinatorius turi šias teises:

25.1. kelti savo kvalifikaciją;

25.2. teikti pasiūlymus muziejaus vadovybei dėl programų ruošimo, informacijos pateikimo, tarptautinių ryšių ir projektų valdymo skyriaus darbo gerinimo.
25.3. reikalauti, kad administracija sudarytų tinkamas darbo sąlygas, aprūpintų darbo priemonėmis.
25.4. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį.
25.5. naudotis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytomis visų rūšių socialinėmis garantijomis.
V. ATSAKOMYBĖ

26. Programų koordinatorius atsako už:
26.1. pateiktos informacijos tikslumą bei atliekamo darbo kokybę;

26.2. darbo saugos, higienos ir sanitarinių taisyklių, muziejaus darbuotojo etikos kodekso, skyriaus veiklos ir šių pareiginių nuostatų vykdymą;

26.3. patikėtos komercinės, technologinės ir konfidencialios informacijos išsaugojimą ir neplatinimą;

27. Darbuotojui, pažeidusiam šių pareiginių nuostatų reikalavimus, taikoma Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka drausminė, materialinė, administracinė ar baudžiamoji atsakomybė.
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