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DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

NR. {J,

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno lopselio — darZelio ,,Sauluté* dokumenty specialistas yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis: dokumenty specialistas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybes paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti lopselio — darzelio dokumenty
rengimg, koordinavima bei perdavima jvairiomis informacinémis sistemomis, gauty dokumenty
registro tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezidirg, jy apskaita bei saugojima.

4. Pavaldumas: dokumenty specialistas pavaldus direktoriui.

_ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Dokumenty specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar

Jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. mokéti valstybing kalba, sugebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, rengti

ir jforminti dokumentus, prezentacing medziaga;

5.3. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet

Explorer taikomosiomis programomis, kita biuro jranga.

6. Dokumenty specialistas turi Zinoti ir i¥manyti:

6.1. lopSelio — darZelio struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. lopSelio — darzelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. lopSelio — darzelio veikla reglamentuojanéius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. dokumenty paieskos sistemas;

6.9. duomeny bazes, elektronines informacines bei dokumenty valdymo sistemas;

6.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Dokumenty specialistas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojan¢iais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. lopselio — darzelio nuostatais;

7.4. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi;



7.6. Siuo pareigybés aprasymu;
7.7. kitais lopSelio — darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Dokumenty specialistas atlieka $ias funkcijas:

8.1. rengia dokumentus vadovaudamasis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i3 lopSelio — darzelio darbuotojy;

8.2. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy
jforminima;

8.3. atsako | lopselio — darzelio lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda)
informacijg telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

8.4. darbo metu naudojasi Microsoft Office ir kitomis dokumenty ruosimo
programomis kompiuterinémis programomis;

8.5. teikia besikreipiantiems asmenims oficialius dokumentus Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. ta pacig diena informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie gaunamus rastus,
dokumentus ar kita informacijg bei lopSelio-darZelio direktoriaus pavedimu j3 perduoda
priskirtiems darbuotojams;

8.7. Dokumenty valdymo sistemoje rengia, registruoja lopselio - darzelio dokumentus
(isakymus, ratus ir pan.) pagal dokumenty riidis, saugojimo terminus . Derina juos su lopselio —
darZelio direktoriumi ir administracijos atstovais, jteikia dokumentus atitinkamiems asmenims
pasiraSytinai susipazinti;

8.8. registruoja gaunamus bei siunc¢iamus rastus ir dokumentus pagal dokumenty
rusis, saugojimo terminus;

8.9. vykdo maisto produkty pirkimy planavima, informacijos apie jvykusius pirkimus
ir sudaryty vieSojo pirkimo sutariy suvedimg j Finansy valdymo ir apskaitos sistemos Viesyjy
pirkimy modulj;

8.10. koordinuoja ir administruoja duomenis ,.Personalo valdymo informacingje
sistemoje;

8.11. informuoja ir kvie¢ia dalyvius j lopSelyje-darzelyje rengiamus posédzius,
pasitarimus ar Kitus renginius;

8.12. tvarko duomenis lopselio — darzelio Mokiniy ir Pedagogy registruose;

8.13. laiku numato kanceliariniy ir techniniy prekiy poreikj;

8.14. reaguoja j pastebéta smurtg ar patycias pagal lopSelio-darzelio nustatytg tvarka;

8.15. baigus darba, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta palickama saugi ir tvarkinga.

IV SKYRIUS )
ATSAKOMYBE

9. Dokumenty specialistas atsako uz:

9.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, informacijos konfidencialuma;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. kokybiska DVS, Personalo valdymo sistemos, registry administravima;

9.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminima ir pateikima atsakingiems
vykdytojams;

9.5. korektiskg lankytojy priémimg ir konsultavima;



9.6. teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. konfidencialiy lopselio-darzelio duomeny apsaugojima nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

9.8. Zalg, padaryta lopseliui — darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elcktros
reikalavimy vykdyma.

10. Dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos Jstatymy nustatyta tvarka.

I'l. Dokumenty specialistas uz darbo drausmes pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybeén. Drausming nuobauda skiria lopSelio — darzelio direktorius.




