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DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty valdymo specialistas yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. vykdyti dokumenty tvarkyma;

3.2. tvarkyti jstaigos darbuotojy asmens bylas;

3.3. formuoti ir suvesti dokumentacijos planus.

4. Dokumenty valdymo specialistas pavaldus personalo ir bendryjy reikaly vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

5.2. turéti ne mazesne kaip vieny mety darbo patirt] dokumenty valdymo ar archyvavimo srityje;

5.3. gebéti dirbti personalo valdymo programa ir dokumenty valdymo programa ,,Avilys*;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir
7odziu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika;

5.5. mokéti bent vieng i§ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy, vokieciy)
(kalbéti ir rasSyti), ne Zemesniu kaip A2 lygiu;

5.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgiidziy;

5.7. iSmanyti biudzetiniy jstaigy darbo organizavimo tvarka, organizacinés tvarkomosios
dokumentacijos sistema;

5.8. gebéti naudotis teisés aktais reglamentuojanciais dokumenty kaupima, saugojima, tvarkyma
ir naudojima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. sukelia ir registruoja dokumentus dokumenty valdymo programoje ,,Avilys*:
6.1.1. registruoja siun¢iamus bei gaunamus dokumentus;

6.1.2. gautus popierinius dokumentus skenuoja ir sukelia j programa;

6.1.3. sukelia j programg ir registruoja visas jstaigoje pasiraSomas sutartis;



6.1.4. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty rengimo ir pateikimo per dokumenty valdymo
programa klausimais;

6.2. suveda informacijg j personalo programa:

6.2.1. formuoja asmens bylas personalo programoje;

6.2.2. suveda ] programg informacija apie darbuotojy darbo sutarCiy pasikeitimus, visy risiy
atostogas bei kitus duomenis;

6.2.3. suveda informacijg susijusig su darbo grafikais bei pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius
programoje;

6.3. supazindina darbuotojus su aktualiais darbo tvarkg reglamentuojanciais vidaus dokumentais,
taisyklémis bei aprasais;

6.4. rengia dokumentacijos planus programoje ,,Avilys® bei derina juos su Klaipédos miesto
savivaldybés administracijos archyvu;

6.5. konsultuoja ir rengia metodines rekomendacijas darbuotojams dokumenty rengimo, apskaitos
ir tvarkymo klausimais;

6.6. kontroliuoja dokumenty uzduociy, pavedimy, rezoliucijy vykdymga, informuoja jstaigos
direktoriy apie laiku nejvykdytas uzduotis;

6.7. ruosia standartizuotos formos lydraS¢ius ir teikia kartu su dokumentais (istaigos veiklos bei
personalo klausimais) Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Finansy ir turto departamento
BiudzZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui;

6.8. vykdo kitas tiesioginio vadovo pavestas uzduotis tiesiogiai susijusius su einamomis
pareigomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. uz padarytag materialing Zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civiling
kodeksus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavardé)



