
KT]PISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS NT, DVS

I. PAREIGYBE

1' Kupiskio socialiniq paslaugq centro (toliau - Centras) dokumentq valdymo specialisto
pareigybe yra priskiriama specialistq grupei.

2. Pareigybes lygis - 42.

3. Pareigybes kod,as - 242207.

4. Dokumentq valdymo specialisto pareigybes paskirtis uZtikrinti dokumentq valdymo,
personalo planavimo, pritraukimo, atrankos, vertinimo, personalo judejimo organizavim4 centre,
rengti informacij4 apie Centro personalo sudeti bei kait4, vykdyti smurto ir priekabiavimo prevencijos

igyvendinimq.

5. Dokumentq valdymo specialistas pavaldus Centro direktoriui.

6' Dokumentq valdymo speciarist4 atostogq, komandi.rodiq metu pavaduoja centro
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANtIAM DARBUOTOJUI

7. Tureti aukdt4ji universitetini arba jam prilygintq teises, socialinio darbo, ekonomikos
mokslq, vadybos, administravimo studijq srities i5silavinimq.

8' Ismanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybes nutarimus ir kitus teises aktus,
reglamentuojandius personalo valdym4, strategini veiklos planavim4, iSmanyti rastvedybos ir teises
aktq rengimo taisykles.

9. Moketi sklandZiai destyti mintis raStu ir ZodZiu, valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti,
apibendrinti informacij 4, iSmanyti dokumentq ir teises aktq rengimo taisykles, moketi dirbti istaigos
iranga, Microsoft office programiniu paketu, DVS (dokumentq valdymo sistema), interneto
nar5yklemis, Zinoti taikomrrrl kompiuteriniq programq pagrindus.
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10' Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teises aktais, Centro
direktoriaus isakymais ir jais patvirlintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro
nuostatais, vidaus tvarkos taisyklemis ir siuo pareigybes aprasymu, tureti galiojandi4 medicinos
palymq.

11' Gebeti savaranki5kai planuoti ir organizuoti savo veiklq, bendrauti ir bendradarbiauti,
dirbti komandoje, mok6ti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacij4, rengti isvadas, skrandZiai
reik5ti mintis raStu ir ZodZiu, tureti derybq lgUdZiq.

I 2. Rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

III. SIAS PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO F'UNKCIJOS

13. veda darbuotoiq asmens bylas, kaupia informacri4 apie iq darbo santykiq pradZi4 ir
pabaigq, perkelim4 i kitus darbus, skatinimo bei drausminiq nuobaudq skyrimo dokumentus.

1 4 . Rengia informacij q apie Centro personalo sudeti ir kait4.

15. Organizuoja naujo personalo priemim4 ! darbq, rengia prane3imus spaudai apie
priemim4 tam tikroms pareigoms uZimti, organizuoja atrankos komisijos darbq.

16. Ruosia centro direktoriaus isakymq del darbuotoiq priemimo, atleidimo, darbo
uZmokesdio, skatinimo bei nuobaudq jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos kelimo
projektus.

17' Tvarko reikiam4 dokumentacii4, susijusi4 su personalo socialiniu draudimu.
l8' Sudaro ir suderina su direktoriaus isakymu paskirtais darbuotojais rengiandiais darbo

grafikus Centro darbuotojr+ atostogq grafikq projektus, teikia juos direktoriui patvirtinti, iformina
atostogas.

19' Ruosia paZymas ir kitus dokumentus darbuotojq asmeniniams ir socialiniams
klausimams sprgsti.

20' Pagal vykdomas funkcijas teises aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito ir
saugo personalo ir veiklos dokumentus' Rengia nuolatinio irilgo saugojimo bylq apra5us, istorijos ir
dokumentq sutvarkymo paZyrnas, laikino saugojimo bylq sqralus, dokumentq, kuriq saugojimo
terminai yra pasibaigg, naikinimo aktus. Archyvuoja bylas ir dokumentus.

21. Pagal kompetencij4 dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.

22. Laikinai nesant Centro direktoriaus, vykdo jo funkcijas.

23' Vykdo kitus teisetus Centro direktoriaus nenuolatinio pob[dZio pavedimus tam, kad
bDtq igyvendinti sfateginiai Centro tikslai.

24' Dokumentq valdymo specialisto teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas bei kiti teises aktai.



IV. ATSAKOMYBE

25' Dokumentq valdymo specialistas atsako uZ pareigybds apraSyme isvardintq pareigq
tinkam4 vykdymq, Centro vidaus tvarkos taisykliq laikym4si ir pavestq uZduodiq atlikim4 laiku,
saugos ir sveikatos darbe, gaisrines saugos reikalavimq paZeidimus, uZ pada rytqZalq Centrddel savo
kaltes ar neatsargumo, Lietuvos Respublikos istatymq, Lietuvos Respublikos vyriausybes nutarimq,
Centro direktoriaus !sakymq ir kitq teises aktq nesilaikym4.

26' Nenaudoja ir neplatina nelegalios programines lrangos ar teisetai igytos programines

irangos nenaudoj a neteisetai.

27' Dokumentq valdymo specialistas uZ pareigq neatlikimQ, darbo drausmes paZeidimus
atsako Lietuvos Respublikos teises aktq nustat).ta tvarka.
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