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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO 5
DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS.
PAREIGYBE

1. Panevézio socialiniy paslaugy centro dokumenty valdymo specialistas (toliau —
specialistas) yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — ustikrinti tinkamg Panevézio socialiniy paslaugy centro (toliau —
Centro) dokumenty tvarkyma, apskaita, perdavimg vykdymui, archyvavima.

4. Pareigybés pavaldumas — Panevézio socialiniy paslaugy centro direktoriui (toliau —
direktorius).

_ ILSKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMATI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities, vieSojo administravimo,
Zmoniy istekliy vadybos, vadybos, komunikacijos arba informacijos paslaugy krypties i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety dokumenty valdymo, dirbant su automatizuotomis
dokumeny valdymo sistemomis, darbo patirtj;

5.3. gerai moketi valstybine lietuviy kalba. Gebéti sklandZiai bei taisyklingai déstyti mintis
rastu ir ZodZiu;

5.4. iSmanyti Lietuvos socialines apsaugos sistemg, socialinés apsaugos ir Zmogaus teisiy
apsaugos sritj reglamentuojandius teises aktus, Zinoti ir gebéti taikyti dokumenty rengimo, tvarkymo
apskaitos, archyvavimo standartus, elektroniniy dokumenty tvarkymo standartus, suprasti valstybés ir
savivaldybiy institucijy administravima. Gerai Zinoti ir gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles; .

5.5. turéti kompiuterinio raStingumo (mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu),
naudojimosi moderniomis rysiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonémis
igudziy;

5.6. turéti dalykings komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklos
organizavimo Ziniy bei gebéti Jas taikyti praktiskai. Sugebeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo
darba;

5.7. turéti Teiséto darbo su vaikais koda (QR kodg), patvirtinantj, kad asmuo néra teistas u
seksualinio pobidZio nusikaltimus pries vaikus ar suaugusius, taip pat, uz kitus ty&inius sunkius ir labai
sunkius nusikaltimus.
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IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. konsultuoja Centro darbuotojus rastvedybos ir kitais klausimais savo kompetencijos
ribose;

6.2. priima raytinius asmeny praSymus ir skundus. Priimant praSyma, patikslina Jjo esme,
patikrina, ar pateikti vis; dokumentai, kuriy reikés sprendimuj priimti, prireikus praSo pateikti
papildomus dokumentus; uZregistruoja juos atitinkamame registre;

6.3. priima Centro sveCius, delegacijas, lankytojus, laikantis klienty aptarnavimo standarto,
teikia jiems informacija apie asmeny aptarnavimo Centre tvarka, darbo laika, suteikia kitg reikiama
informacija savo kompetencijy ribose;

6.4. direktoriui nurodZius, kviegia j posedZius, pasitarimus dalyvius, protokoluoja;

6.5. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ darbuotojy, iskvietia pas
direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikty jvairia medziaga, tvarko
rastvedyba, priima Ivairius Centrui adresuotus dokumentus ir teikia direktoriui;

6.6. rengia Centro dokumentacijos plang (prireikus — Jo papildymy sgrasg) ir teikia direktoriui
tvirtinti, formuoja bylas, esangias administracinio padalinio atsakomybeéje, uztikrina Ju sauguma, tvarko

6.10.1. registruoja gaunamus, siunéiamus, vidaus dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje
»AVilys“; jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg
atsakoma;

6.10.2. registruoja atsakingy asmeny suderintas saskaitas — faktiiras ir teikia Centro
direktoriui; _

6.10.3. registruoja vieSyjy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis;

6.10.4. pagal poreiki rengia dokumenty formas, 3ablonus, vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty,
direktoriaus isakymy projektus;

6.10.5. tvirtina dokumenty kopijas, rengia paZymas, ataskaitas.

6.11. pildo skyriy sudétj nejeinandiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.12. sistemina gaunamus dokumentus, informacijg, perduoda vykdytojams;

6.13. tikrina Centro elektroninj pasta;

6.14. priima Centrui siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos



gavimo diena. Akcinés bendrovés Lietuvos pastas elektroninés savitarnos sistemoje registruoja ir
paruosia siuntimui Centro siun¢iamas pasto siuntas;

6.15. priima ir perduoda informacijg el. pastu ir kitomis rysio priemonémis;

6.16. uztikrina tinkamg asmens duomeny, tvarkomy dokumenty apsaugg ir konfidencialuma;

6.17. uztikrina dokumenty valdymo specialisto  Zinioje esanciy antspaudy, spaudy ir
dokumenty sauguma;

6.19. seka LR Istatymus ir jy pakeitimus, esant poreikiui, inicijuoja procesy, tvarky pakeitimus
Centro dokumenty valdymo srityje;

6.20. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy, darbo grupiy darbe;

6.21. uztikrina tinkamg asmens duomeny apsaugg, teikiant bei gaunant informacija apie
Centro darbuotojus, pareiskéjus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos
saugant;

6.22. teikia sitilymus direktoriuj dél darbo proceso tobulinimo Istaigoje;

6.23. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus.
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Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau
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