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ASMENS SU NEGALIA TEISIY APSAUGOS AGENTUROS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES
APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
ASMENY APTARNAVIMO IR DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) vyresniojo pataréjo
pareigybé yra darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutart]j pareigybé, priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj koleginj issilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija;

3.2. turéti 2 mety darbo patirtj dokumenty valdymo arba asmeny aptarnavimo srityje;

3.3. blti gerai susipaZines su Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, dokumenty rengimo, teisés akty rengimo,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais skyriaus
veiklg ir gebéti juos taikyti praktiskai;

3.4. gerai iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty rengimo
taisykles ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita;

3.5. turéti patirties dokumenty valdymo sistemy administravimo srityje;

3.6. mokéti analizuoti, apibendrinti informacijg, analitiSkai jvertinti problemas,
prognozuoti rezultatus ir savarankiskai planuoti darbg;

3.7. mokeéti dirbti savarankiskai ir komandoje, efektyviai planuoti ir valdyti laika, kirybiskai
mastyti;

3.8. mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty ir teisés akty
projekty rengimo taisykles;

3.9. moketi dirbti kompiuteriu (teksto redaktoriumi, skaiciuokle, internetu, elektroniniu
pastu, pristatymy kdrimo programa, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis ir duomeny
bazémis).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



4.1. apdoroja su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu Asmens su negalia teisiy
apsaugos agenturoje prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
Agentira) susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima;

4.2. nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél asmeny aptarnavimo
ir dokumenty valdymo Agenturoje arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais
klausimais dél asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo Agenturoje nagrinéjima, rengia
atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymy rengimg;

4.3. prizilri teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél asmeny aptarnavimo ir dokumenty
valdymo nuostaty vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél
asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo nuostaty vykdymo priezitrg;

4.4, kontroliuoja dokumenty valdymo procesg;

4.5. inicijuoja ir vykdo darbuotojy atranka;

4.6. koordinuoja Konsultavimo linijos ir Asmeny aptarnavimo specialisty veiklos procesus;

4.7. konsultuoja ir teikia metodine pagalbg konsultavimo linijos ir asmeny aptarnavimo
specialistams;

4.8. priziri su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu susijusiy sprendimuy,
rekomendacijy, nurodymy vykdymga arba prireikus koordinuoja su asmeny aptarnavimu ir
dokumenty valdymu susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo prieziirg;

4.9. rengia ir teikia informacijg su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su asmeny aptarnavimu ir
dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima;

4.10. rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél asmeny aptarnavimo ir
dokumenty valdymo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy
dokumenty dél asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima;

4.11. konsultuoja Agentlros ir pavaldziy jstaigy darbuotojus dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;

4.12. konsultuoja priskirtos srities klausimais;

4.13. koordinuoja byly apskaitg;

4.14. koordinuoja dokumenty administravima;

4.15. organizuoja archyviniy dokumenty saugojima ir naudojima arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavimg;

4.16. rengia dokumentacijos plang arba prireikus koordinuoja dokumentacijos plano
rengimg;

4.17. rengia ir teikia pasitalymus su asmeny aptarnavimu ir dokumenty valdymu susijusiais
klausimais;

4.18. skyriaus vedéjui padeda organizuoti asmeny, atvykstanciy j aptarnaujamus skyrius,
aptarnavima vieno langelio principu, priimant ir iSduodant dokumentus, teikia sitlymus dél asmeny
aptarnavimo gerinimo panaudojant Siuolaikines technologijas;

4.19. rengia mokymus (seminarus) atsakingiems struktlriniy padaliniy darbuotojams
asmeny aptarnavimo, dokumenty valdymo ir naudojimo klausimais;

4.20. teikia sialymus skyriaus vedeéjui dél dokumenty valdymo sistemos tobulinimo,
informaciniy technologijy naudojimo dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo procese;

4.21. atlieka skyriaus veiklos analize, organizuoja Agenturos klienty nuomoniy apklausas,
rengia iSvadas ir pasitlymus dél dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo tobulinimo;

4.22. vykdo kitus nenuolatinio pobldzZzio su struktdrinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.






