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Nejgaliyjy reikaly departamento prie

Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
direktoriaus 2023 m. rugs¢jo 21 d. jsakymu Nr. V-81

ASMENU APTARNAVIMO IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyriaus) vyresniojo
specialisto pareigybé yra darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj 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. buti susipazings su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty
rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklémis, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy
Istaigy jstatymu ir kt. teis€s aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo ir naudojimo tvarkg ir gebéti juos taikyti praktikoje;

3.3. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.4. sugebéti savarankisSkai 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. nustatyta tvarka priima i$ priskirty teritoriniy skyriy asmens su negalia bylas ir tvarko jy
apskaita;

4.2. teikia metoding ir prakting pagalba priskirty teritoriniy skyriy vedéjams, specialistams
dokumenty byly tvarkymo, saugojimo ir naudojimo klausimais;

4.3. nustatyta tvarka priima j dokumenty saugykla i§ priskirty teritoriniy skyriy dokumenty
bylas ir kartu su dokumenty eksperty komisija atlieka jy ekspertize, atrenka naikinimui dokumenty
bylas, kuriy nustatytas saugojimo terminas yra pasibaigges, rengia byly (dokumenty) naikinimo akty
projektus, organizuoja dokumenty byly naikinima;
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4.4, teikia informacijg skyriaus vedéjui apie pasikeitusia dokumenty saugykloje saugomy
dokumenty sudétj ir apimtj, dokumenty ir saugykly bukle, pasitlymus dokumenty saugojimo, jy
apskaitos ir paieskos tobulinimo klausimais;

4.5. pagal nustatytus reikalavimus sudaro ir nuolat papildo dokumenty saugykloje saugomy
dokumenty byly apskaitos ir informacinius paieSkos dokumentus (apzvalgas ir pan.);

4.6. atlicka dokumenty saugykloje esancCiy asmens su negalia byly bei kity dokumenty
paieska;

4.7. nustatyta tvarka iSduoda i§ dokumenty saugyklos dokumenty bylas (dokumentus), ir
vykdo iSduodamy ir grazinamy j dokumenty saugykla dokumenty byly apskaita;

4.8. atliecka dokumenty saugykloje esan¢iy dokumenty kiekio tikrinimus (po stichiniy
nelaimiy, dokumenty perkélimo | kitas saugyklas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti,
susimaiSyti ar biiti pazeisti, kilus jtarimams, kad dokumentai galéjo biiti prarasti), rengia dokumenty
biiklés ir kiekio patikrinimo aktus;

4.9. skyriaus vedéjo pavedimu teikia informacija apie saugomy dokumenty sudétj ir turinj,
iSduoda dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

4.10. teikia sitilymus skyriaus vedéjui dél skyriaus darbo organizavimo tobulinimo bei
dokumenty byly tvarkymo optimizavimo klausimais;

4.11. pagal kompetencija tvarko pagal dokumentacijos plang skyriui priklausancias bylas;

4.12. laiku ir tinkamai vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio skyriaus vedéjo pavedimus,
susijusius su skyriaus funkcijomis.
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