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V] LIETUVOS ENERGETIKOS MUZIEJAUS KLIENTU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGNE INSTRUKCLJA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Energetikos ir technikos muziejaus (taliau — Muziejus) klientu administratoriy savo
isakymu priima ir atleidzia Muziejaus direktorius.

2. Klienty administratorius atskaitingas Muziejaus Infotasko kuratoriui.

3. Savo veikloje klienty administratorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos leisés aktais,
Muziejaus vidaus taisyklémis, $ia pareigine instrukcija.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI IR ASMENINES SAVYBES

4. Klienty administratoriumi gali dirbti tik pareigingas, saZiningas, komunikabilus,
susitvardantis, organizaciniy savybiy turintis, darbo kultiira ir tarnybine etika iSmanantis asmuo,
gerbigs zmogy ir valstybe.

5. Klienty administratoriumi gali dirbti asmuo turintis vidurin; arba aukstesn; i3silavinima,
gerus darbo kompiuteriu jglidzius (teksto redaktoriais, el. padtas, internetas ir t.t.), gebantis naudotis
Siuolaikinémis komunikacijos priemonémis, matematiskai rastingas.

6. Klienty administratorius privalo lengvai komunikuoti valstybine kalba ir maziausiai viena
uzsienio kalba.

III. DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBES

7. Klienty administratorius atsakingas uz kokybiskg Muzicjaus klienty aptarnavima. darba
kasoje. biliety pardavimg, saskaity iSradyma, ekskursijy ir edukaciniy programy registracija
Muzicjaus rcnginiy kalendoriuje. Muziejaus ekspozicijos paruoSimg darbui. jos atidaryma ir
uzdaryma, pirminj Muziejaus patalpu. ekspozicijos bukles vertinima, kity su Sia pareigvbe susijusiy.
pavesty uzduodiy atlikima.

8. Klienty administratorius visiskai materialiai atsako uz darbdavio jam suteiktas ir pavestas
tvarkyti bei prizitiréti darbo priemones, prekes ir pinigus.

1V. PAREIGOS

9. Klienty administratorius privalo:

0.1. Atidaryti Muziejaus ckspozicija jos darbo dicnomis 10 wval.., uzdaryti 17 val
(ketvirtadieniais — 19 val.) ar kitu administracijos nustatytu laiku;

0.2. Parengli ekspozicijg lankymui pric§ ja atidarant (jjungti apsvietima, ekspozicing iranga.
isitikinti ekspozicijos §vara, gera eksponaty ir vitriny bukle, jjungti vaizdo stebejimo jranga. isitikinti
patikimu jos veikimu, pagal poreikj jjungti Infotasko Sildyma ir kt.) bei parengti ekspozicija
Muziejaus uzdarymui (i$jungti apSvietima, ekspozicing jranga, isitikinti ekspozicijos $vara, gera
eksponaty ir vitriny biikle, i§jungti vaizdo stebgjimo jranga, i§jungti [nfotasko Sildvma ir kt.):

9.3. Prie$ darbg jsitikinti visy Infotasko komunikacijos priemoniu (telefony, kompiuteriu ir kt.)
tvarkingu veikimu, ekspozicijos darbo metu atsiliepti | visus Infotaskui skirtus telefono skambucius;

0.4. Korektiskai ir kantriai bendrauti su Muziejaus klientais gyvai. telefonu ir/ar el. pastu. teikti
jiems jvadine Muziejaus vykdomos veiklos informacija, supazindinti su Muziejaus lankytoju
taisyklémis, ekspozicijos darbo laiku, jkainiais ar kita Muziejaus vadovybés nurodyla informacija:

9.5. Parduoti Muziejaus bilietus ir tikrinli dokumentus Muziejaus lankymo nuolaidoms gauti;
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9.6. Tvarkyti kasininko veiklos dokumentus (sgskaitas-faktras, kasos 15laidy orderius, teikti
ataskaitas uZ parduotus bilietus, gidy darbo pobudi) ir atsiskaityti Muziejaus vyr. finansininkui:

9.7. Vykdyti nuolating Muzigjaus vaizdo kamery ir jy darbo stebésena;

9.8. Rinkti informacija apie lankytoju poreikius, pagal poreiki teikti lankytoju atsiliepimy
ataskaitas.

9.9. Fiksuoti Muzicjaus lankytojy skai¢iy, Muziejaus lankymo informacijg teikig Infotagko
kuratoriui.

V. TEISES

10. Klienty administratorius turi teise:

10.1.  Tobuléti;

10.2. Siflyti bei jgyvendinti klientu aptarnavimo tobulinimo bei Muzicjaus patrauklumo
didinimao sprendimus apskirtai, kitus projekius Muziejuje;

10.3. Budéti Muziejaus renginiuose.

Su parciginé instrukcija susipaZinau



