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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,VARPELIS*
(191636824)

DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I' SKYRIUS
PAREIGYBE

. Kauno lopselio-darzelio ,,Varpelis® (toliaus — lopSelis-darzelis) dokumenty specialisto
pareigyb¢ yra priskiriama specialisty grupei.

. Pareigybés lygis: dokumenty specialistas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengimg, duomeny
tvarkyma dokumenty valdymo sistemose (toliau — DVS), uztikrinti saugomy dokumenty
priezilirg, jy apskaitg, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotg
byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

Pavaldumas: dokumenty specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

. Dokumenty specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1, turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, ar jam
prilygintu iSsilavinimu, arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu, ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtidZiai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. iSmanyti dokumenty tvarkymo, rengimo, jforminimo, perdavimo, apskaitos taisykles
ir saugojimo tvarka;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje.

ITII SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Dokumenty specialistas atlieka Sias funkcijas:

6.1. kasmet nustatytu laiku parengia metinj dokumentacijos plang ir jj suderina su miesto
savivaldybés Svietimo skyriumi;

6.2. priima (rastiska, DVS, pastu ar el. pastu) siun¢iamg informacijg ir ja registruoja (DVS,
gaunamy dokumenty el. registre);

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda lopselio-darzelio direktoriui susipaZzinti,
pagal rezoliucijg juos perduoda nurodytiems asmenims;

6.4. organizuoja atsakomojo dokumento parengima arba pats ji parengia ir pateikia
direktoriui pasirasyti;

6.5. registruoja siunc¢iamus dokumentus (DVS, siunc¢iamyjy dokumenty el. registre);

6.6. rengia ir registruoja vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.);
6.7. rengia dokumentus (rastus, pazymas, aktus ir kt.) pagal rastvedybos bei dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles;

6.8. formuoja dokumenty uz kuriuos atsako dokumenty specialistas ir direktorius bylas;
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6.9. rengia bylas pagal dokumentacijos plang ir jas perduoda j jstaigos archyva;
6.10. supazindina pasiraSytinai su direktoriaus jsakymais, rastais ir kitais dokumentais;
6.11. jformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo;
6.12. rengia personalo dokumentacija, formuoja darbuotojy asmens bylas;
6.13. rengia dokumenty kopijas ir patvirtina jy tikruma;
6.14. pildo darbo laiko apskaitos ziniara$cius;
6.15. rengia darbuotojy atostogy grafikus;
6.16. atsakinga uz teisingg reikalingy duomeny tvarkyma ir talpinimg DVS ,,Personalas‘
6.17. archyvuoja lopselio-darzelio dokumentus:
6.17.1. priima } archyva nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas, tinkamai
suformuoja ir sudaro suvestinius mety apyrasus;
6.17.2. tvarko nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apskaita;
6.17.3. rengia laikinojo saugojimo dokumenty sarasus;
6.17.4. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaig¢, nuraS§ymo ir naikinimo
aktus, teikia juos tvirtinti jstaigos vadovui;
6.17.5. kontroliuoja kaip formuojamos ir forminamos lopselio-darzelio dokumenty
bylos;
6.17.6. priima ir registruoja saugoti baigtas dokumenty bylas;
6.17.7. teikia juridiniams ir fiziniams asmenims informacijg apie archyve saugomy
dokumenty turinj, iSduoda pazymas, dokumenty kopijas, patvirtintus iSrasus;
6.17.8. i8duoda i$ archyvo laikinam naudojimui bylas;
6.17.9. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle;
6.18. keiciantis dokumenty specialistui, perduoda pagal akta naujam dokumenty specialistui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;
6.19. darbuotojui dél ligos neatvykus j darba, per elektroning VSDFV draudé¢jy aptarnavimo
sistemg patikrina, ar darbuotojas kreipési | gydytoja bei patikslina darbuotojo nedarbingumo
laikotarpj ir apie tai informuoja direktoriy ir/ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui bei
direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;
6.20. dalyvauja vieSyjy pirkimy organizavime;
6.21. esant reikalui (dél ligos, kasmetiniy atostogy ar komandiruotés metu nesant direktoriaus
pavaduotojui ukio reikalams) suveda duomenis DVS bei vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje (VIPIS);
6.22. atsako uz finansinés ir kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant, saugojima;
6.23. atsako uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma ir veiklos jsivertinima.




