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' 1' PaneveZio socialiniq paslaugq centro dokumentq valdymo specialistas (toliauspecialistas) yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutart!.

2.Pareigybes lygis _ A2.
3' Pareigybes paskirtis - uztilainti tinkamQ panevezio socialiniq paslaugq centro (toliaucentro) dokumentq tvarkym4, apskaiq, perdavim4 vykdymui, archyvavim4.

air"rtorirls)Pareigybes 
pavaldumas - PaneveZio socialiniq paslaugq centro direktoriui (toliau
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5' Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos specialius reikalavimus:5'1' tureti aukst4i! universitetini socialiniq mokslq ,t ai.;q srities, viesojo administravimo,Zmoniq istekliq vadybos, vadybos, komunikacijos arba informacijos paslaugq krypties issilavinim4;5'2' tureti ne maZesng kaip I metq dokumentq valdymo, dirbant su automatizuotomisdokumenq valdymo sistemomis, darbo patirti;

rastu ir ,li;rir"'^'moketi 
valstybing lietuviq kalb4. Gebeti sklandZiai bei taisyklingai destyti mintis

5'4' ismanyti Lietuvos socialines apsaugos sistem4, socialines apsaugos ir Zmogaus teisiqapsaugos sriti reglamentuojandius teises aktu;, zinoti ir'gebeti taikyti dokumentq rengimo, tvarkymoapskaitos' archyvavimo standartus, elektroniniq dokumenlq warkymo standartus, suprasti valstybes irsavivaldybiq institucijq administravimq. Gerai Linotiir geujti taikyti Dokumentq rengimo taisykres beiDokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5'5' turdti kompiuterinio rastingumo (moketi dirbti Microsoft office programiniu paketu),naudojimosi moderniomis rysiq ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonemisigudZiq;
5'6' tureti dalykines komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklosorganizavimo Ziniq bei gebeti jas taikyti prakti5kai. Sugebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savodarbq;

5'7' tureti Teiseto darbo su vaikais koda (QR kodfl, patvirtinant!, kad asmuo nera teistas uZ
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6' Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:6'1' konsultuoja centro darbuotdus rasfvedybos ir kitais krausimais savo kompetencijosribose;

6'2' priima rasytinius asmenq prasymus ir skundus...priimant prasym4, patikslina jo esmg,patikrina' ar pateikti visi dokumentai, kuriq reikes sprendimui priimti, prireikus praso pateiktipapildomus doku

63p.iiH;T:i;.::::f."ji,"ffi.i,ff ltffi,:,TrT,?;;;*,qap,arnavimos,anda*o,
[ffi{:ff.lXTfrh';;ff-],T# uptlnuvi'n;";;;" tvarkq, darbo raik4, suteikia kit4 reikiam4

6'4' direktoriui nurodZius, kviedia iposedzius, pasitarimus dalyvius, protokoluoja;6'5' direktoriui nurodZius, surenka jam reikaiing4 informacij4 is"darbuotojq, iskviedia pasdirektoriq jo nurodytus centro darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikt4 ivairi, medziag.,tvarkorastvedyb?' priima ivairius centrui adresuotus dokumentus ir teikia direktoriui;6'6' rengia centro dokumentacijos plan4 (prireikus - jo papildymq s4ras4) ir teikia direktoriuitvirtinti' formuoja bylas' esandias administraciriop-uaurinio atsakomyu.i", uziloina jq sauguma, tvarkorastvedyb4 vadovaudamasis Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykremis;6'7' sudaro naikinti atrinktq bylq (dokur.rirl aktus ir nustat5rta tvarka teikia tvirtintidirektoriui;

6'8' tikrina skyriq perduodamq bylq i centrq archyvq saugojimo termin4. uztikrinaadministracijos bylq saugojimi archyv:..veda uZbaigtq byrq apskaiq. o.i-ir*:a dokumentq, kuriqsaugojimo terminas yra pasibaiggs atrinkim4 naikinimii. ooL.rrn.ntq naikinim* lformina aktu;6.9. priiiiri ir tvarko dokumentq archyv6;

Tnt 
oliu:ji'""fi:'?J:fl'#;;,,:;il;ol;ftm.",T1l-f,:r"':T!,: riblse, organizuoja ir

aktq reikalavimus: ' .-'"J 'l\', vq6qt uu,.,,,enttl renglmo, saugojimo bei apskaitos teises

6'10'1' registruoja gaunamus, siundiamus, vidaus dokumentus Dokumentq vardymo sistemoje"Avilys"; 
jeigu siundiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yranuoroda i koki dokumentqatsakoma;

6'10'2' registruoja atsakingq asmenq suderintas s4skaitas - fakt[ras ir teikia centrodirektoriui;

6.10.3. registruoja viesqiq pirkimq paslaugq, prekiq, darbq ir bendradarbiavimo sutartis;

airerrorialu:li1_ffiTiil:?Ll"rr,, 
dokumentq 6*ur, slulonus, vidaus ir siuneiamqjq dokumentq,

6' I 0' 5' tvirtina dokumentq kopijas, rengia paiymas,ataskaitas.
6'11' pildo i skyriq sudeti neieinaneiq darbuotojq darbo raiko apskaitos ziniarasti;6' 1 2' si stemina gaunamus dokum entus, in formacil 4, perduoda vykdytoj am s ;6.1 3. tikrina Centro elektronini pa5t4;
6'14' piima centrui siundiami korespondencijq, atrieka pirmini jos tuarkym4, kurio metupatikrina ar neatplesti vokai' ar juose yra visi dokumentai, registruoja gaut* korespondencij4 jos
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gavimo dien4' Akcines bendroves Lietuvos pastas elektronines savitarnos sistemoje registruoja irparuo5ia siuntimui Centro siundiamas pa5to siuntas;
6.15. priima ir perduoda informacii4 el. pastu ir kitomis rydio priemonemis;6'r6'uLt.oina tinkam4 asmens duomeni, *;"ru d3fumeniu uprurgf ir konfidenciarum4;

oot r."nfqlJ#Tfa 
dokumentq valdvmo specialisto zinioje 

"rureiq-antspaudq, spaudq ir
6'18' organizuoia ir atsako uZ savo pareigq bei funkcrjq laikin4 perdavimq j! vaduojandiamdarbuotojui ligos' atostogq ar kitais darbe nebuvimo atvejais. pasirupina dokumentq vardymospecialisto zinioje turimos informacijos bei dokum.rru"iSo, ,.ieinamumu ji vaduojandiam darbuotojui,bei uztikrina savo tiesioginiq darbo funkcii q ;it*;; ;;".*rkiamum4;

centro .i-'J#Xl;L;X'ffi:rir 
jq pakeitimu', 

"sartio..Liui, inicijuoja procesq, tuarkq pakeitimus

6'20' centro direktoriaus pavedimu dalyvauja komisiiq, darbo grupirl darbe;6'2r' uLlil<rina tinkam? asmens duom.nq- uprurga, teikiant bei gaunant informacrj4 apiecentro darbuotojus' pareiskejus, paslaugq gavejus, tvarkant paslaugq teikimo dokumentus ir juossaugant;

6.22.teil<ra si[rymus direktoriui der darbo proceso tobulinimo fstaigoje;6.23. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau, vien4 egzemplioriq gavau

(vardas, pavarde) (para5as)
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