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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO , VARPELIS”
DOKUMENTY SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kauno lopselio-darzelio ,Varpelis“ (toliau — LopSelis-darzelis) dokumenty specialisto pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés kodas — 412001.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti teisés akty reikalavimus atitinkantj LopSelio-darZelio dokumenty
ir personalo dokumenty valdyma, dokumenty rengimg, registravimg, apskaitg, saugojimg ir
archyvavimg, administruoti dokumenty valdymo sistemoje priskirtus procesus, uZztikrinti
dokumentuose esanciy duomeny apsaugg ir teikti administracine pagalbg jstaigos vadovui.

4. Dokumenty specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas LopSelio-darzelio direktoriui.

5. Dokumenty specialistas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy,
darbo santykiy, asmens duomeny apsaugos ir kitais jo veiklai taikomais teisés aktais, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro teisés aktais ir rekomendacijomis, LopSelio-darzZelio nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés aprasymu, direktoriaus jsakymais ir kitais vidaus teisés
aktais.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Dokumenty specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg;

6.2. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, registravimo, saugojimo, archyvavimo, byly
sudarymo ir dokumenty naikinimo reikalavimus;

6.3. iSmanyti personalo dokumenty rengimo ir administravimo pagrindus, darbo sutarciy, jsakymuy,
atostogy, darbo laiko apskaitos ir kity su darbo santykiais susijusiy dokumenty tvarkymg;

6.4. gebéti dirbti dokumenty valdymo, personalo administravimo ir kitomis LopSelyje-darzelyje
naudojamomis informacinémis sistemomis, elektroniniu pastu, teksty rengimo ir skaiéiuokliy
programomis;



6.5. taisyklingai vartoti valstybine kalbg, gebéti aiskiai, tiksliai ir dalykiSkai rengti dokumentus bei
informacijg;

6.6. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, kontroliuoti dokumenty terminus
ir uzduociy vykdyma pagal suteiktus jgaliojimus;

6.7. iSmanyti asmens duomeny apsaugos, konfidencialios informacijos, elektroniniy dokumenty ir
saugaus informacijos perdavimo reikalavimus;

6.8. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba, nustatyti prioritetus, laikytis terminy,
bendradarbiauti ir konsultuoti darbuotojus dokumenty valdymo klausimais;

6.9. iSmanyti tarnybinio etiketo ir interesanty aptarnavimo principus;

6.10. bati atsakingam, kruopsciam, nesaliSkam, gebéti saugoti konfidencialig informacijg ir laikytis
profesinés etikos.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

7. Dokumenty specialistas vykdo Sias funkcijas:

7.1. administruoja gaunamuy, siunciamy ir vidaus dokumenty valdyma: priima, registruoja, sistemina

ir pagal nustatytg tvarka nukreipia dokumentus atsakingiems asmenims;

7.2. dokumenty valdymo sistemoje (DVS) registruoja dokumentus, vykdo nustatytas darby sekas,

pateikia dokumentus pasirasyti, tvirtinti, derinti ar susipaZinti ir pagal suteiktus jgaliojimus

kontroliuoja jy vykdymo terminus;

7.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems

vykdytojams; jeigu pavesta, stebi rezoliucijose nustatyty uzduociy vykdymo terminus;

7.4. rengia arba pagal kompetencijg padeda rengti rasty, pazymy, akty, protokoly, jsakymy ir kity

vidaus bei siun¢iamuyjy dokumenty projektus, tikrina jy jforminima;

7.5. registruoja direktoriaus jsakymus veiklos, personalo, atostogy, komandiruociy ir kitais

klausimais pagal LopSelyje-darzelyje nustatytg registry sistema;

7.6. organizuoja darbuotojy supazindinimg su direktoriaus jsakymais ir kitais dokumentais DVS ar

kitu LopsSelyje-darzelyje nustatytu budu, kai tokia funkcija jam pavesta;

7.7. rengia dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus, pagal suteiktus jgaliojimus tvirtina dokumenty

kopijy ar israsy tikruma;

7.8. kasmet rengia Lopselio-darZelio dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasg ir kitus

dokumenty valdymo apskaitos dokumentus, kai jie privalomi, bei organizuoja jy derinima ir

tvirtinima teisés akty nustatyta tvarka;

7.9. formuoja popierines ir elektronines dokumenty bylas pagal dokumentacijos plang, prizitri jy

tvarkyma ir uztikrina dokumenty iSsaugojima nustatytais terminais;

7.10. priima saugoti uzbaigtas dokumenty bylas, tvarko archyvo dokumenty apskaita, rengia byly

apyrasus, sgrasus ir kitus archyvo apskaitos dokumentus;

7.11. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, atrankos ir naikinimo dokumentus,

organizuoja jy derinimg ir teisétg sunaikinima tik nustatyta tvarka ir gavus reikalingus sprendimus;
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7.12. kontroliuoja archyve saugomy dokumenty bikle, pagal kompetencijg iSduoda laikinai naudoti
bylas, rengia pazymas, kopijas ar iSrasus pagal archyve saugomus dokumentus;

7.13. konsultuoja LopSelio-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo, registravimo, byly formavimo
ir perdavimo saugoti klausimais;

7.14. administruoja personalo dokumentacija: rengia ir tvarko darbuotojy priémimo, darbo sutarciy
pakeitimo, atleidimo, atostogy, komandiruociy ir kitus su darbo santykiais susijusius dokumentus
pagal direktoriaus sprendimus;

7.15. tvarko darbo sutarciy registravima, darbuotojy asmens bylas ir kitus LopSelio-darzelio
nustatytus personalo dokumentus, uztikrina jy aktualumag, saugojimg ir konfidencialumg;

7.16. pagal direktoriaus patvirtintus duomenis rengia darbuotojy atostogy grafiky projektus ir
administruoja su atostogomis susijusius dokumentus;

7.17. pildo ar administruoja darbo laiko apskaitos Ziniarascius pagal atsakingy asmeny pateiktus ir
patvirtintus duomenis, jei Si funkcija priskirta dokumenty specialistui;

7.18. pagal suteiktas teises tvarko duomenis Lopselio-darzelio naudojamame personalo modulyje ir
kitose su dokumenty bei personalo administravimu susijusiose informacinése sistemose; atsako uz
savo jvesty duomeny atitiktj gautiems patvirtintiems dokumentams;

7.19. pagal suteiktus jgaliojimus teikia teisés aktuose nustatytus pranesimus ir duomenis Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos informacinéje sistemoje ir kitose valstybés informacinése
sistemose, kai Si funkcija priskirta dokumenty specialistui;

7.20. tikrina LopSelio-darZelio bendrgjj elektroninj pastg ir DVS gaunamg informacijg, pagal
kompetencija jg registruoja, perduoda ar nukreipia atsakingiems asmenims;

7.21. priima interesantus, pagal kompetencijg suteikia bendro pobidzio informacijg arba nukreipia j
darbuotojg, kompetentingg spresti konkrety klausimg, neatskleisdamas informacijos, kurios teikimag
riboja teisés aktai;

7.22. direktoriaus pavedimu surenka, sistemina ir pateikia administracinei veiklai reikalingg
informacija, primena apie dokumenty pateikimo ar pavedimy vykdymo terminus;

7.23. pagal atskirg direktoriaus pavedima dalyvauja vieSyjy pirkimy dokumenty administravimo
procesuose ir atlieka tik tas funkcijas, kurios jam aiskiai priskirtos, neperimdamas pirkimy
organizatoriaus ar kity atsakingy asmeny funkcijy;

7.24. uztikrina saugy dokumenty ir informacijos perdavima, priesS siysdamas asmens duomenis ar
konfidencialig informacijg patikrina gavéja, jo teise gauti informacijg ir parenka tinkamg perdavimo
bldg;

7.25. darbo vietoje ir informacinése sistemose saugo dokumentus, prieigas, slaptazodzius,
antspaudus, spaudus ir kitas jam patikétas priemones, nepalieka jy prieinamy pasaliniams
asmenims;

7.26. asmens duomenis ir konfidencialig informacijg tvarko tik tiek, kiek bitina jo darbo funkcijoms
atlikti, ir neatskleidZia jy teisés gauti tokig informacijg neturintiems asmenims;

7.27. pastebéjes netinkamg dokumenty valdymg, duomeny saugumo pazeidimg, prarastg
dokumentg, neteisétg prieigg ar kitg reikSmingg incidentg, nedelsdamas informuoja direktoriy ir
kitus pagal vidaus tvarkg atsakingus asmenis;



7.28. seka dokumenty valdyma, archyvavimg ir personalo administravima reglamentuojanciy teisés
akty pokycius, teikia direktoriui siilymus dél vidaus dokumenty ir procesy atnaujinimo;

7.29. tobulina profesine kvalifikacijg, dalyvauja mokymuose ir konsultacijose, reikalingose
pavestoms funkcijoms tinkamai atlikti;

7.30. keiciantis dokumenty specialistui, pagal perdavimo—priémimo aktg perduoda dokumenty
bylas, nebaigtus vykdyti darbus, apskaitos informacijg ir teisétai perduodamas darbines prieigas;
7.31. atsako uZ tinkama, tiksly ir savalaikj jam priskirty dokumenty parengimg, registravimg,
apskaitg, saugojimg ir perdavimg, savo jvesty duomeny tikslumg, dokumenty bei informacijos
konfidencialuma teisés akty nustatyta tvarka;

7.32. esant poreikiui, direktoriaus pavaduotojo Ukio reikalams ligos, kasmetiniy atostogy,
komandiruotés ar kito laikino nebuvimo darbe metu, suveda duomenis j DVS ir VieSyjy pirkimy
informacine sistemg (VIPIS), taip pat atlieka kitus batinus direktoriaus pavaduotojo Gkio reikalams
funkcijoms uZztikrinti reikalingus darbus;

7.33. darbuotojui dél ligos neatvykus j darbg, per elektronine VSDFV draudéjy aptarnavimo sistemg
patikrina, ar darbuotojas kreipési j gydytojg bei patikslina darbuotojo nedarbingumo laikotarpj ir apie
tai informuoja direktoriy ir/ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui bei direktoriaus pavaduotojg tkio
reikalams;

7.34. vykdo kitus teisétus LopSelio-darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
paskirtimi ir atitinkancius darbuotojo kompetencija.




KAUNO LOPSELIS-DARZELIS , VARPELIS”
DOKUMENTY SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO
SUSIPAZINIMO LAPAS
Su Dokumenty specialisto pareigybés aprasymu susipaZinau, jo nuostatas supratau ir jsipareigoju jy

laikytis.

Eil. Nr. Vardas, pavardé Parasas Data
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