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Kupiskio socialiniy paslaugy centro
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jsakymu Nr, VK-97

1 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS Nr. DVS

I. PAREIGYBE

1. Kupiskio socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) dokumenty valdymo specialisto
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2,

3. Pareigybés kodas — 242207.

4. Dokumenty valdymo specialisto pareigybés paskirtis uZtikrinti dokumenty valdymo,
personalo planavimo, pritraukimo, atrankos, vertinimo, personalo judéjimo organizavimg Centre,
rengti informacijg apie Centro personalo sudet] bei kaita, vykdyti smurto ir priekabiavimo prevencijos
igyvendinima.

5. Dokumenty valdymo specialistas pavaldus Centro direktoriui.

6. Dokumenty valdymo specialista atostogy, komandiruo¢iy metu pavaduoja Centro

direktoriaus paskirtas darbuotojas.
1I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg teis¢s, socialinio darbo, ekonomikos
moksly, vadybos, administravimo studijy srities i§silavinima.

8. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanéius personalo valdyma, strateginj veiklos planavimg, iSmanyti rastvedybos ir teisés
akty rengimo taisykles.

9. Mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZziu, valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti,
apibendrinti informacija, i¥manyti dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles, moketi dirbti istaigos
jranga, Microsoft Office programiniu paketu, DVS (dokumenty valdymo sistema), interneto

nar§yklémis, Zinoti taikomujy kompiuteriniy programy pagrindus.



10. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Centro
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro
nuostatais, vidaus tvarkos taisyklemis ir iuo pareigybés apraSymu, turéti galiojan¢ia medicinos
pazyma.

11. Gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti ir bendradarbiauti,
dirbti komandoje, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i$vadas, sklandiai
reiksti mintis ra$tu ir ZodZiu, turéti deryby jgudziy.

12. Rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.
I1L. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Veda darbuotojy asmens bylas, kaupia informacija apie jy darbo santykiy pradzig ir
pabaiga, perkelimg j kitus darbus, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo dokumentus.

14. Rengia informacijg apie Centro personalo sudeétj ir kaita.

15. Organizuoja naujo personalo priémimg | darba, rengia pranesimus spaudai apie
priémimg tam tikroms pareigoms uZimti, organizuoja atrankos komisijos darba.

16. Ruosia Centro direktoriaus isakymy dél darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo
uzmokescio, skatinimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos keélimo
projektus.

17. Tvarko reikiamg dokumentacija, susijusig su personalo socialiniu draudimu.

18. Sudaro ir suderina su direktoriaus jsakymu paskirtais darbuotojais rengiangiais darbo
grafikus Centro darbuotojy atostogy grafiky projektus, teikia juos direktoriui patvirtinti, jformina

atostogas.

19. RuoSia paZzymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
klausimams spresti.

20. Pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito ir
saugo personalo ir veiklos dokumentus. Rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apra3us, istorijos ir
dokumenty sutvarkymo paZymas, laikino saugojimo byly saraus, dokumenty, kuriy saugojimo
terminai yra pasibaige, naikinimo aktus. Archyvuoja bylas ir dokumentus,

21. Pagal kompetencija dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.

22. Laikinai nesant Centro direktoriaus, vykdo jo funkcijas.

23. Vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus nenuolatinio pobidZio pavedimus tam, kad
bty jgyvendinti strateginiai Centro tikslai.

24. Dokumenty valdymo specialisto teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo

kodeksas bei kiti teises aktai.




IV. ATSAKOMYBE

25. Dokumenty valdymo specialistas atsako uz pareigybés apraSyme iSvardinty pareigy
tinkamg vykdymg, Centro vidaus tvarkos taisykliy laikymasi ir pavesty uzduociy atlikimg laiku,
saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos reikalavimy paZeidimus, uz padaryta zalg Centrui dél savo
kaltes ar neatsargumo, Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimuy,
Centro direktoriaus jsakymy ir kity teises akty nesilaikyma.

26. Nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés Irangos ar teisetai jgytos programinés
jrangos nenaudoja neteisétai.

27. Dokumenty valdymo specialistas uz pareigy neatlikimg, darbo drausmés pazeidimus

atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(vardas, pavarde, paragas, data)




