DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Dokumenty specialistas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

1.1.iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius pilieCiy ir kity
asmeny aptarnavimg vie$ojo administravimo institucijose, asmeny duomeny apsauga, dokumenty
valdyma, rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima;

1.2. mokeéti sisteminti informacija;

1.3. buti atidus, pareigingas, mokéti bendrauti ir bendradarbiauti;

1.4. rengti ir tvarkyti progimnazijos dokumentus ir dokumentus direktoriaus priskirtais personalo
valdymo klausimais;

1.5. gerai mokéti dirbti kompiuteriu, DVS (dokumenty valdymo sistema), elektroniniy moksleiviy
pazymejimy personalizavimo programa; naudotis internetu, elektroniniu pastu;

1.6. gerai mokéti lietuviy kalbos rasyba, skyryba, iSmanyti kalbos kultiiros pagrindus;

1.7 laikytis etikos, etiketo ir dalykinés iSvaizdos reikalavimy.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS
2. Dokumenty specialistas vykdo Sias funkcijas:
2.1. tvarko personalo dokumentacija: rengia ir registruoja darbo sutartis darbo sutarCiy registracijos
zurnale, jsakymus dél priémimo, atleidimo i$ darbo, atostogy, komandiruociy;

2.2. supazindina naujai priimamus darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasSymu,
pedagogy etikos kodeksu ir kitais lokaliais teisés aktais; iformina darbo salygy keitima;

2.3. pildo jstaigos modulj “Personalas”;

24. sudaro darbo grafikus;

2.5. pildo darbo laikos apskaitos Ziniarasc¢ius;

2.6. nustatyta tvarka, terminais ir programine jranga teikia personalo dokumentacija B] ,,Kauno

biudZetiniy jstaigy buhalterin¢ apskaita“;

2.7.gauna buhalterijos, pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy, komisijy
pirmininky dokumentus, juos iformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

2.8.tvarko progimnazijos darbuotojy asmens bylas, laikantis galiojanc¢iy Lietuvos Respublikos
Istatymuy;

2.9. atsako uz darbuotojy medicininiy knygeliy saugojima;

2.10. pries 2 savaites informuoja darbuotoja apie medicininés knygelés galiojimo laiko pabaiga;

2.11. priima ir registruoja darbuotojy praSymus, paaiSkinimus, tarnybinius praneSimus ir kitus

dokumentus;

2.12. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

2.13. registruoja metinés veiklos uzduotis;

3. Rengia ir tvarko progimnazijos dokumentacija:

3.1. direktoriaus nurodymu, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, rengia ir spausdina

isakymus, rastus, sutartis, aktus, pazymas ir kitus dokumentus;

3.2. konsultuoja ir reikalauja, kad progimnazijos darbuotojai dokumentus rengty vadovaudamiesi

dokumenty rengimo taisyklémis;

3.3. direktoriaus nurodymu rengia jsakymuy, progimnazijos vidaus darbo tvarka reglamentuojanciy

taisykliy, instrukcijy, projektus;



3.4. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, direktoriaus jsakymus dokumenty valdymo

sistemoje (DVS);

3.5. supazindina uzduociy vykdytojus su direktoriaus rezoliucijomis, jei jos nerasomos DVS, ir

kontroliuoja, kad direktoriaus pavedimai buty laiku vykdomi;

3.6. kiekvienais metais parengia planuojamy sudaryti byly sarasa;

3.7.pagal numatomy sudaryti byly sarasus, likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety

pradzios, parengia progimnazijos dokumentacijos plana;

3.8.teikia informacijg jvairaus pobiuidzio ataskaitoms;

3.9.pavaduotojams ugdymui bei pavaduotojui tikio reikalams teikia informacija, reikalingg biudzeto
planavimui;

3.10. kopijuoja direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;

3.11. atsako uz savo srities procesy planavimg ir jgyvendinima.

4. Vykdo kitas funkcijas:

4.1. organizuoja direktoriaus rengiamus posédzius, susirinkimus (renka reikiamg medziaga, pranesa

dalyviams apie posédzio laika, vieta, darbotvarke);

4.2. protokoluoja progimnazijos darbuotojy susirinkimus;

4.3. atsakinéja ] interesanty skambucius, skambina pagal nurodymus, konsultuoja progimnazijos

darbuotojus jiems ruo$iant jvairius pristatymus, dokumentus ir pan.;

4.4. pagal kompetencija rengia direktoriaus jsakymy projektus, rastus kitoms jstaigoms, kitus

dokumentus;

5. Vykdo kitus direktoriaus nurodymus ir jsakymus:

5.1. informuoja mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus, kaip ja

tobulinti;

5.2. teikia vadovui informacijg rastu, tiesiogiai ir telefonu;

5.3. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus pavedimus pagal kompetencija;

6. Kontroliuoja gauty dokumenty uzduociy vykdymo terminus.

7. Sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plana.

8. Tvarko mokyklos elektroninj pasta, direktoriaus pavedimu raso ir siuncia elektroninius laiskus.

9. Nustatyta tvarka aptarnauja interesantus telefonu ar jiems apsilankius mokykloje, tvarko asmeny

praSymus, pareiSkimus, pasitilymus ir skundus, kontroliuoja jy nagrinéjimo terminus ir atsakymy apie

nagrinéjimo rezultatus praneSimg pareiSkéjams, uZtikrina konfidencialuma.

10. UZztikrina progimnazijoje dokumenty specialisto Zinioje esan¢iy antspaudy, spaudy ir dokumenty

sauguma.

11. Kuria ir palaiko jstaigos jvaizdj.

12. Rengia ataskaitas ir teikia informacijg apie personalg bei darbo eiga vadovui, atsakingoms

institucijoms.

13. Prisideda prie emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puoseléjimo, reaguoja j

smurtg ir patycias nustatyta tvarka.

14. Dokumenty specialistas istaigoje vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio

pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.



