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DOKUMENTUY SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
NR.

I SKYRIUS
BENDROIJI DALIS

1. Kauno lopSelio — darzZelio ,Sauluté” dokumenty specialistas yra priskiriamas
specialisty grupei.

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

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti lopsSelio — darzelio dokumenty
rengimg, koordinavimg bei perdavima jvairiomis informacinémis sistemomis, gauty dokumenty
registro tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitrg, jy apskaitg bei saugojima.

4. Pavaldumas: dokumenty specialistas pavaldus direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Dokumenty specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar

jam prilygintu issilavinimu;

5.2. mokeéti valstybine kalbg, sugebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, rengti

ir jforminti dokumentus, prezentacine medziagg;

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

Explorer taikomosiomis programomis, kita biuro jranga.

6. Dokumenty specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. lopselio — darzelio struktlirg, darbo organizavimo principus;

6.2. lopselio — darzZelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. lopselio — darzelio veiklg reglamentuojancius 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 tvarkg;

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, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

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.).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

8. Dokumenty specialistas atlieka Sias funkcijas:

8.1. rengia dokumentus vadovaudamasis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i$ lopSelio — darZelio darbuotojy;

8.2. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsaugg, priima dokumentus, tikrina jy
jforminima;

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

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

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

8.6. tg pacia dieng informuoja lopsSelio-darZelio direktoriy apie gaunamus rastus,
dokumentus ar kitg informacijg bei lopSelio-darzelio direktoriaus pavedimu jg perduoda
priskirtiems darbuotojams;

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

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

8.9. vykdo maisto produkty pirkimy planavimg, informacijos apie jvykusius pirkimus
ir sudaryty vieSojo pirkimo sutarciy suvedimg j Finansy valdymo ir apskaitos sistemos ViesSyjy
pirkimy modulj;

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

8.11. informuoja ir kviecia dalyviusj 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 pastebétg smurtg ar patyCias pagal lopselio-darzelio nustatytg

tvarkg;

8.15. baigus darbg, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Dokumenty specialistas atsako uz:

9.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdymga, informacijos konfidencialumg;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojimg;

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

9.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;



9.5. korektiska lankytojy priémimag ir konsultavimg;



9.6. teisingg darbo laiko naudojimg;
9.7. konfidencialiy lopSelio-darzelio duomeny apsaugojimg nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;
9.8. Zalg, padarytg lopseliui — darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo;
9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.
10. Dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
11. Dokumenty specialistas uz darbo drausmeés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria lopselio — darZelio direktorius.




