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Nejgaliyjy reikaly departamento prie

Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos

direktoriaus 2023 m. lapkri¢io 22 d. jsakymu Nr. V-106

ASMENU APTARNAVIMO IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) vyresniojo
specialisto pareigybé yra darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj pareigybe, priskiriama specialisty

pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

3.2. turéti darbo patirties asmeny aptarnavimo srityje;

3.3. iSmanyti ir mokéti vadovautis Lietuvos Respublikos archyvy ijstatymu, Lietuvos
valstybinio archyvy fondo nuostaty reikalavimais, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy tvarka
ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir
naudojimo tvarka;

3.4. sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.5. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, savarankiskai rinktis darbo
metodus, analitiSkai jvertinti ir apibendrinti problemas, dirbti komandoje;

3.6. moketi dirbti kompiuteriu (teksto redaktoriumi, skai¢iuokle, internetu, elektroniniu pastu,
pristatymy kiirimo programa, teisés akty ir kity dokumenty paieSkos sistemomis ir duomeny
bazémis).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. konsultuoja klientus taikydamas ,,vieno langelio* principa pagal Asmens su negalia teisiy
apsaugos agenturos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
Agentiira) patvirtintus klienty aptarnavimo standartus bei gerosios praktikos pavyzdzius;

4.2. informaciniu telefonu pagal kompetencijg teikia klientams bendro ir/ar asmeninio
pobiidzio informacijg ir konsultacijas apie nejgalumo lygio, dalyvumo lygio nustatymg ir kity
Lietuvos Respublikos asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 15 str. 1 d. 6 p. nurodyty
sprendimy priémimo tvarka teritoriniuose skyriuose bei kitais Agentiiros veiklos klausimais;



4.3. Agentiiros nustatyta tvarka registruoja klienty prasymus;

4.4. Agenturos informacingje sistemoje tvarko fiziniy ir juridiniy asmeny kontaktinius ar
kitus duomenis;

4.5. nagrinéja telefonu ir kitomis elektroninémis rySio priemonémis gautus klienty
paklausimus bei prasymus, rengia ] juos atsakymus, bendradarbiaujant su kitais Agentiiros
padaliniais;

4.6. vykdo klienty apklausas;

4.7. rengia ataskaitas bei suvestines, analizuoja jy rodiklius bei teikia pasitilymus ir pastabas
Skyriaus vedéjui dél klienty aptarnavimo kokybés gerinimo ir klienty srauty optimizavimo;

4.8. vykdo reguliarius susitikimus su Skyriaus darbuotojais, konsultuojanciais klientus, dél
aktualios informacijos pateikimo, konsultavimo veiklos vykdymo ir darbo kokybés gerinimo
klausimais bei teikia jiems metoding pagalba;

4.9. dalyvauja jgyvendinant veiklos planavimo, veiklos vertinimo, rizikos ir kokybés
valdymo, korupcijos ir kitos nesaziningos veiklos prevencijos, Skyriaus dokumenty tvarkymo
procediiras;

4.10. analizuoja bei teikia pasitlymus del Skyriaus:

4.10.1. funkcijy vykdymui reikalingy duomeny poreikio;

4.10.2. darbo organizavimo, darbo procesy ir procediiry tobulinimo;

4.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Agentiiros vadovybeés ir skyriaus vedéjo pavedimus,
susijusius su skyriaus funkcijomis.




