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MOLETY SOCIALINES PARAMOS CENTRO RASTVEDYBOS IR PERSONALO
REIKALU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rastvedybos ir personalo reikaly specialistas - III-ia darbuotojy grupé.

2. Pareigybés lygis- B. Darbuotojas, kuriam reikalingas auksStesnysis i$silavinimas ar
specialus vidurinis i$silavinimas.

3. Rastvedybos ir personalo reikaly specialisto ( toliau - darbuotojo) pareigybés tikslas —
tvarkyti Moléty socialinés paramos centro ( toliau — Centro ) dokumentus, Centro dokumenty rengimo
bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos organizavimas, kaupti ir sisteminti do}_(urnentus.

4. Darbuotojas privalo:

4.1. Zinoti Lietuvos Respublikos istatymus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos
savivalda, Centro veikla, jstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su atliekamu darbu;

4.2. puikiai iSmanyti dokumenty valdymo sistema, darbe vadovautis Dokumenty rengimo
taisyklémis, Rastvedybos taisyklémis, gerai zinoti dokumenty rengimo, jforminimo ir registravimo
tvarkg;

4.3. mokeéti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet
Explorer, Outlook; ‘

4.4. mokéti kaupti sisteminti, valdyti atnaujinti ir apibendrinti informacijg, rengti i§vadas;

4.5. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

4.6. laikytis Centro darbo tvarkos taisykliy, kity su Centro dokumenty rengimo bei dokumenty
tvarkymo organizavimu susijusiy Centro teisés akty;

4.7. laikytis konfidencialumo, informacija apie centro veiklg teikiant tik jstatymy numatytais
atvejais;

4.8. gebéti naudotis dokumenty paieskos sistemomis;

4.9. biiti pareigingas, saziningas, drausmingas, tolerantiskas, geranoriskas.
II. DARBUOTOJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS
5. Organizuoti ir tvarkyti Centro dokumenty valdyma, korespondencija.

6. Atlikti pirminj gaunamos korespondencijos tvarkyma, jg registruoti, pateikti Centro

direktoriui.
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7. Tvarkyti siun¢iamg korespondencija: registruoti parengtus ir Centro direktoriaus
pasira$ytus dokumentus bei juos iSsiysti adresatams. |

8. Konsultuoti dokumenty valdymo klausimais kitus Centro darbuotojus, rengiant
dokumentus, susijusius su Centro veikla.

9. Rengti Centro dokumentacijos pianq, suderinti jj su DEK ir Utenos apskrities archyvu ir
teikti Centro direktoriui pasirasyti, kasmet iki gruodzio 1 d- ‘

10. Tvarkyti Centro archyvinius dokumentus, jy apskaitg bei organizuoti saugoji;mq.

11. Rengti, tvarkyti, apskaityti veiklos, personalo valdymo, komandiruoCiy, atostogu
jsakymus, susiradinéjimo dokumentus pagrindinés veiklos klausimais, dokumenty valdymo
dokumentus, registruoti juos atitinkamuose registruose.

12. Dalyvauti rengiant Centro vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus.

13. Tvarkyti Centre sudaryty byly apskaita:

13.1. priimti Centro darbuotojy sudarytas bylas ir tvarkyti jy apskaita;

13.2. jradyti bylas j apyra3us ir byloms uZraSyti patvirtintus jy apskaitos dﬁomeﬁis;

13.3. atlikti kartu su byla sudariusiu darbuotoju dokumenty vertés ekspertii@ ir sudaryti
naikinti atrinkty byly ( dokumenty ) akta;

13.4. vykdyti byly apskaitos kontrole ir sudaryti byly apskaitos dokumenty bylas.

14. Informuoti Centro direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikti pasitilymus, kaip ja
tobulinti. |

15. Koordinuoti dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Centre, teikti metodines
rekomendacijas del doktlméntq valdymo reikalavimy.

16. Supazindinti Centro darbuotojus su Centro dokumentais.

17. Pildyti Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.

18. Padéti organizuoti laukianéiy klienty aptarnavima, padedant uZpildyti ar kopijuojant
klienty pateiktus dokumentus.

19. Spausdinti, kopijuoti dokumentus, priimti ir perduoti faksogramas, informacija
elektroniniu pastu ir kt.

20. Kontroliuoti dokumenty vykdymo terminy laikymasi apie tai teikti informacija Centro
direktoriui. .

21. Vykdyti kitus Centro direktoriaus Zodinius ir ( ar ) rastiSkus pavedimus Centro
kompetencijos klausimais.

22. Rengti dokumenty projektus, reikalingus Centro veiklai.

23. Tvarkingai tvarkyti Centro gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, juos registruoti, pateikti

Centro direktoriui ir su jo rezoliucija atiduoti vykdytojui.
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24. Kokybiskai ir laiku spausdinti, redaguoti, dauginti Centro darbuotojy parengtus ir
fforminti siun¢iamus dokumentus. '

25. Spausdinti ir registruoti Centro direktoriaus jsakymus.

26. Dokumentus tvarkyti ir valdyti taip, kad, baty uztikrinta prieiga prie visy turimy
dokumenty.

27. Tvarkyti darbuotojy asmens bylas.

28. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus. ’

29. Informuoti Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus.

30. Rengti jsakymy projektus ir juos pateikti Centro direktoriui.

31. Priimti ir teikti informacija telefonu ir perduoti ja Centro direktoriui arba kitiems
darbuotojams.

32. Tvirtina Centro darbuotojy dokumenty kopijas, nuorasus, iSraSus.

33. Sutvarko Centro veiklos dokumenty bylas praéjus vieneriems métams po jy uzbaigimo.
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. Uzpildyti ir perduoti su tikine veikla susijusius Centro duomenis ( elektros, vandens ir

kopijavimo aparato skaitikliy parodymus).
III. DARBUOTOJO TEISE IR ATSAKOMYBE

35. Darbuotojas turi teise:

35.1. kelti savo profesing kvalifikacija, kompetencija bei tobulinti savo jgtidZius;

35.2. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialines
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai-aktai.

36. Darbuotojas atsako:

36.1. uZ dokumenty registravima atitinkamame dokumenty registre, uz jame esanciy jrasy
teisinguma.

36.2. uZ jam pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises
akty nustatyta tvarka.

37. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas Centro direktoriui.




