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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS DOKUMENTU VALDYMO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé: specialistas.
2. Pareigybés pavadinimas: Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus dokumenty valdymo
specialistas.
3. Pareigybés lygis: A2.
PAVALDUMAS

4. Tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo specialistas turi Zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojimg ir perdavima archyvui.

5.2. Muziejaus darbo tvarkos taisykles bei kitus muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojancius skyriaus
ir skyriaus darbuotojy veikla.

6.Dokumenty valdymo specialistas privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj universitetinj i$silavinimg humanitariniy arba socialiniy moksly srityje
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

6.2. Gerai mokéti lietuviy kalba.

6.3. Mokeéti bent vieng uzsienio (angly, vokie¢iy, pranciizy, rusy) kalbg ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.4. Mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti
savarankiskai ir komandoje.

6.5.Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgidzius ir zinias (paZenges vartotojas).

FUNKCIJOS

7. Priima gautus pa$tu, kitomis rySio priemonémis ar tiesiogiai pristatytus dokumentus, juos registruoja
DBSIS ir perduoda pagal priklausyma generaliniam direktoriui, jo pavaduotojams, strukttiriniams
padaliniams ar konkretiems darbuotojams.

8. Pagal vadovybés rezoliucijg kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdymo terminus.

9. Vykdo dokumenty registracija, tvarko siunciamy, gaunamy, bendryjy jsakymy bei kity dokumenty
registrus.

10. Perzidiri jsakymuy, rasty, kity dokumenty projektus, tikrina jy jforminima, prireikus istaiso dokumenty
netikslumus, gramatines klaidas, tinkamai paruoSia dokumentg pagal Lietuvos Respublikoje
galiojancias dokumenty rengimo taisykles, konsultuoja darbuotojus DBSIS naudojimo klausimais.

11. Vadovo pavedimu ruosia jsakymus, rastus ir kita muziejaus dokumentacija, prireikus derina juos su
muziejaus darbuotojais.
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Supazindina su generalinio direktoriaus jsakymais Mmuziejaus struktiirinius padalinius, atskirus
darbuotojus, atsakingus uZz jy vykdyma, yra atsakingas uz Siy jsakymy iSsiuntimg per DBSIS.
Periodiskai atnaujina darbuotojy telefony sarasa ir jj platina muziejaus darbuotojams.

Tvarko siun¢iamg korespondencija.

Kopijuoja, skenuoja dokumentus.

Tvirtina muziejaus vardu oficialias dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus bei juos iS§duoda muziejaus
darbuotojams.

Ripinasi jo zinioje esanéiy antspaudy saugumu ir naudojimu pagal paskirtj.

Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, studijuoja profesing literatiira.

Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia vadovui veiklos planus ir darbo ataskaitas, ir kasmetine
darbuotojo veiklos vertinimo forma.

Generalinio direktoriaus ar vadovo pavedimu, savo kompetencijos ribose, atlieka ir kitas funkcijas
susijusias su skyriaus veikla, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme.

Uztikrina darbo metu suZinotos informacijos konfidencialumg, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko
elgesio standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavi, elgiasi nekenkdamas Muziejaus
vardui ir reputacijai.

TEISES

Gauti i§ muziejaus struktiriniy padaliniy informacija, reikalinga ruoSiant generalinio direktoriaus
jsakymus, rastus jvairioms institucijoms.

Nepriimti i$ dokumenty rengéjy spausdinti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty,
reikalaujant muziejaus darbuotojy rengti ir jforminti dokumentus pagal Lietuvos Respublikoje
galiojancias dokumenty rengimo taisykles.

Teikti pasitlymus vadovui dél skyriaus darbo tobulinimo ir darbo salygy gerinimo.

ATSAKOMYBE

24. Dokumenty valdymo specialistas atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.



