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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 sutart] pareigybé, priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

3.2. buiti susipazings Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens su
negalia socialing integracijg, asmeny aptarnavimg, dokumenty valdyma ir vie$ajj administravimg ir
gebéti juos taikyti praktikoje;

3.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, gebéti dalykiskai bendrauti, mokéti valdyti,
kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

3.4. sugebéti savarankiskai organizuoti savo veikla;

3.5. 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. pagal kompetencijg konsultuoja asmenis apie dokumenty priémimo tvarka dél nejgalumo
ir dalyvumo lygio, profesinés reabilitacijos nustatymo ir kity teikiamy administraciniy paslaugy
klausimais;

4.2. priima, registruoja ir skenuoja j kompiutering dokumenty valdymo ar Asmens su negalia
teisiy apsaugos agentiiros prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau
— Agentira) informacines sistemas asmeny, atvykusiy j Agentiirg, pateiktus ir kitus dokumentus dél
nejgalumo ir dalyvumo lygio, profesinés reabilitacijos nustatymo bei kity teikiamy administraciniy
paslaugy, asmeniui pageidaujant, jteikia jam praSymo gavimo fakta patvirtinancius dokumentus;

4.3. tikrina, ar tvarkingai ir tinkamai jforminti pateikiami dokumentai, reikalingi nejgalumo
ir dalyvumo lygio, profesinés reabilitacijos nustatymo ar kitoms administracinéms paslaugoms gauti;

4.4. pagal kompetencijg tvirtina dokumenty kopijas;



4.5. pagal kompetencijg paskirsto bei pateikia asmeny pateiktus dokumentus teritoriniams
skyriams;

4.6. pagal kompetencija tvarko gaunamg ir siun¢iamag korespondencija: registruoja i
informacing dokumenty valdymo sistema, tikrina jforminima, rGi$iuoja ir iSsiuncia adresatams;

4.7. informacinéje sistemoje registruoja gautus elektroninius siuntimus, elektroniniais
kanalais gautus asmeny praSymus dél negalios nustatymo ar kity administraciniy paslaugy;

4.8. pagal kompetencija rengia siun¢iamy dokumenty projektus fiziniams ir juridiniams
asmenims, tvarko grjZusios korespondencijos apskaita;

4.9.18duoda ar iSsiuncia asmenims parengtus dokumentus, informuoja asmenis apie
atsiémimui parengtus dokumentus;

4.10. teikia sitlymus skyriaus vedéjui dél skyriaus veiklos ir darbo organizavimo bei
dokumenty priémimo sistemos tobulinimo;

4.11. padeda skyriaus vedéjui rengti ir teikti reikiamg informacija asmenims bei kitiems
interesantams teisés akty nustatyta tvarka;

4.12. pagal kompetencija teikia reikalingg informacija rengiant skyriaus veiklos planus ir
ataskaitas;

4.13. tvarko pagal dokumentacijos plang skyriui priklausancias bylas;

4.14. dalyvauja atliekant asmeny aptarnavimo kokybés analizg;

4.15. laiku 1r tinkamai vykdo kitus, nenuolatinio pobudzio skyriaus vedé¢jo pavedimus,
susijusius su skyriaus funkcijomis.




