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PANEVEZIO TERITORINIO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio teritorinio skyriaus (toliau — skyrius) vyresniojo specialisto pareigybé yra
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj pareigybé, priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy
grupei.

2. Pareigybeés lygis — C.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

3.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Outlook, MS Excel,
Internet Explorer;

3.3. buti susipazings Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais asmens su
negalia socialing integracija, asmeny aptarnavima, dokumenty valdyma, viesaji administravimg ir
gebéti juos taikyti praktikoje;

3.4. sklandZiais déstyti mintis rastu ir ZodZiu, gebéti dalykiSkai bendrauti, mokéti valdyti,
kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

3.5. sugebéti savarankiskai organizuoti savo veikla, dirbti komandoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. pagal kompetencija informuoja asmenis apie dokumenty priémimo tvarka dél atliekamy
nejgalumo lygio, dalyvumo lygio ir kity vertinimy, kuriy pagrindu priimami Lietuvos Respublikos
asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 15 str. 1 d. 6 p. nurodyti sprendimai;

4.2. priima, registruoja ir skenuoja j kompiutering dokumenty registravimo sistema skyriui
pateiktus dokumentus dél atlieckamy nejgalumo lygio, dalyvumo lygio ir kity vertinimy, kuriy
pagrindu priimami Lietuvos Respublikos asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 15 str.
1 d. 6 p. nurodyti sprendimai, asmeniui pageidaujant, jteikia jiems prasymo gavimo fakta
patvirtinan¢ius dokumentus;

4.3. tikrina, ar pateikiami tvarkingi ir galiojantys dokumentai, reikalingi atlikti nejgalumo
lygio, dalyvumo lygio ir kity vertinimus, kuriy pagrindu priimami Lietuvos Respublikos asmens su
negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 15 str. 1 d. 6 p. nurodyti sprendimai;

4.4. pagal kompetencija tvirtina dokumenty kopijas;



4.5. apdoroja su Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos administraciniy paslaugy teikimu ir sprendimy
igyvendinimu susijusig informacija, pagal kompetencijg i§ skenuoty dokumenty formuoja asmeny su
negalia el. bylas, suformuotas el. bylas integruoja j informacing sistemga.

4.6. pagal kompetencija tvarko gaunamg ir siunCiamg korespondencijg: registruoja |
informacine dokumenty tvarkymo sistema, tikrina jforminima, riiSiuoja ir iSsiuncia adresatams;

4.7. registruoja rengiamus vidinius dokumentus, uztikrina reikiamy duomeny suvedima i
informacing dokumenty tvarkymo sistemg.

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

4.9. teikia sitlymus skyriaus vedéjui deél skyriaus veiklos ir darbo organizavimo bei
dokumenty priémimo sistemos tobulinimo;

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

4.11. pagal kompetencija dalyvauja rengiant skyriaus veiklos planus;

4.12. skyriaus vedéjo pavedimu rengia skyriaus darbo ataskaitas, siekiant apibendrinti
skyriaus veiklos rezultatus bei tobulinti darbo organizavima;

4.13. tvarko pagal dokumentacijos plang skyriui priklausancias bylas;

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




