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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei 412005.

2. Pareigybés lygis. Dokumenty specialisto pareigybé yra A lygio pareigybé, kuriai
bitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis issilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

3. Pareigybés paskirtis. Dokumenty specialisto pareigybé jstaigoje reikalinga
raStvedybos darbui organizuoti ir jam atlikti vadovaujantis reglamentuojanciais teises aktais.

4. Pareigybés pavaldumas. Dokumenty specialistas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Dokumenty specialistu gali biiti fizinis asmuo, jeigu jis atitinka Siai pareigybei
keliamus reikalavimus:

amzius ne jaunesnis kaip 20 mety

i$silavinimas aukstasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
aukstasis koleginis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

darbo stazas reikalavimai nenustatomi

reikalavimai -néra sveikatos sutrikimy, dél kuriy asmuo negaléty atlikti pareigy;

sveikatali -turi buti atliktas sveikatos patikrinimas ir asmuo turi turéti atitinkama pazyma,

kad yra tinkamas §iam darbui;
-turéti tvarkingg medicining knygute ir nustatytais terminais tikrintis sveikatg;
-iSklausyti higienos jgiidziy programg vieng karta per du metus;

specialiis -gerai moketi valstybing lietuviy kalba;

reikalavimai -buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais
susijusiais su pavesty funkcijy vykdymu;

-iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles ir elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles vadovaujantis galiojanciais teisés aktais bei
gebéti juos taikyti praktikoje;

-gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti
mintis zodZiu ir rastu;

-mokéti naudoti kompiuterine jranga ir dirbti Microsoft Office programiniu
paketu;

-gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje.




Zinios asmuo turi Zinoti:

-istaigos darbo specifika;

-istaigos struktiira;

-dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

-kaip dirbti jam patikétais elektros prietaisais; kompiuteriu, kopijavimo aparatu,
faksu, telefonu;

-Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus;

sugebéjimai asmuo turi mokéti (sugebéti):

-saugiai dirbti;

-taikyti savo Zinias praktiskai;

-tinkamai taikyti norminius aktus vykdant darbo funkcijas;

-laikytis darbo ir poilsio rezimo;

-laikytis etikos reikalavimy;

-uztikrinti veiklos kokybe;

-valdyti turimus materialinius ir finansinius iSteklius;

-racionaliai, logiSkai ir greitai mastyti;

-saugiai, pagal darbo saugos, elektrosaugos, gaisrinés saugos reikalavimus
atlikti profesinés veiklos darbus;

-suteikti pirmaja medicining pagalba nukentéjusiajam mechaninio, elektrinio,
cheminio, terminio poveikio traumy atvejais;

-efektyviai organizuoti savo veiklg ugdymo jstaigoje;

teisé vairuoti | -reikalavimai nenustatomi;

transporto

priemon¢

papildomi -kruopstumas;

reikalavimai -atidumas;

(privalumai) -atsakingumas;
-savikontrolé;

-gebéjimas nuolat mokytis ar kelti profesing kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Dokumenty specialistas vykdo S$ias funkcijas:
6.1. tvarko jstaigos gautus ir parengtus dokumentus vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos teisés aktais ir:

6.1.1. priima ir perzitiri gautg korespondencija, atlieka pirmin;j jos tvarkyma;

6.1.2. registruoja dokumentus jy gavimo dieng registruose pagal savivaldybés
administracijos direktoriaus patvirtintg dokumenty registry sarasa;

6.1.3. perduoda jstaigos direktoriui registruotus dokumentus jy gavimo diena;

6.1.4. suraso direktoriaus rezoliucijas ; dokumenty registrus ir perduoda dokumentus jy
uzduociy vykdytojams;

6.1.5. kontroliuoja gauto dokumento uzduociy vykdymo terminus;

6.1.6. registruoja parengtus dokumentus nustatytuose registruose ta diena, kai jie
pasirasomi;

6.1.7. siuncia dokumentus pastu;

6.1.8. siuncia skubius dokumentus faksu (jei originalas nebus siun¢iamas, nurodo faksu
siun¢iamame dokumente);




6.1.9. kontroliuoja i$siysty iniciatyviniy dokumenty uzduociy vykdyma;

6.1.10. sistemina dokumentus (kaupia bylose), priskirtus pagal patvirtinta
dokumentacijos plang;

6.2. pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka, taikant ,,vieno langelio principa,
aptarnauja interesantus telefonu ir kai jie apsilanko jstaigoje, tvarko asmeny prasymus, pareiskimus,
pasitlymus ir skundus, kontroliuoja jy nagrin¢jimo terminus ir atsakymy apie nagringjimo
rezultatus pranesimg pareiskéjams, uztikrina konfidencialuma;

6.3. kontroliuoja savivaldybés tarybos sprendimy ir savivaldybés administracijos
direktoriaus atsakymuy jstaigai kompetencijos klausimais vykdymo terminus;

6.4. protokoluoja jstaigos rengiamus ar inicijuojamus pasitarimus, posédzius;

6.5. spausdina ir daugina nustatytos formos dokumentus, daro ir tvirtina dokumenty
kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.6. priima ir perduoda telefonogramas, faksogramas, sukviecia jstaigos rengiamy ar
inicijuojamy pasitarimy, komisijy posédziy dalyvius, pasiriipina patalpomis;

6.7. spausdina direktoriaus pavedimu rastus, ataskaitas, rengia ir siuncia elektroninius
laiskus;

6.8. uztikrina rastvedzio Zinioje esanc¢iy antspaudy, spaudy ir dokumenty sauguma.

7. Dokumenty specialistas vykdo ir kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas
funkcijas, nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus jstaigos kompetencijos klausimais,
nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

7.1. Dirba su Personalo valdymo informacine sistema (DU) ir DVS kontora.

VI SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

8. Doku turi Sias teises:

8.1. nustatyta tvarka gauti i§ savivaldybés institucijos darbuotojy dokumentus ir kitg
informacija, susijusig su pareigybei priskirty funkcijy vykdymu;

8.2. reikalauti, kad buity sudarytos tinkamos darbo salygos.

9. Dokumenty specialistas privalo:

9.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymy, Kauno lopSelio-darzelio
»Pasaka®“ darbo tvarkos taisykliy, vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, vieSumo, teisingumo,
saZiningumo, pavyzdingumo ir tarnybinio bendradarbiavimo principais;

9.2. nuolat kelti savo kvalifikacija;

9.3. rupestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku
atlikti pavedamas uzduotis;

9.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip,
negu nustato jstatymai ar kiti teisés aktai;

9.5. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik tarnybos tikslams.

10. Dokumenty specialistas turi ir kity teisés aktuose numatyty teisiy ir pareigy,
reikalingy funkcijoms vykdyti.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Ugdymo jstaigos raStved] skiria ir atleidzia ugdymo jstaigos direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

12. Istaigos Dokumenty specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

13. Dokumenty specialisto veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

14. Dokumenty specialistas uz savo funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

15. Istaigos Dokumenty specialisto darbo santykius reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.
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16. Keiciantis darbuotojui, Dokumenty specialisto zinioje esantys dokumentai,
antspaudai, spaudai perduodami pagal akta.

17. Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy ir kity teisés akty
pakeitimy ar dél ugdymo jstaigos administracijos struktiiriniy pertvarkymy.

Susipazinau:

Eil. Susipazinimo data | Vardas, Pavardé Parasas
Nr.




