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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. bati jgijes ne Zemesn] kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginama iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj dokumenty tvarkymo srityje, naudojant
dokumenty valdymo sistema;

1.3. turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio raStingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy Zinias ir
gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu);

1.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, faksimilinio rySio ir kopijavimo
aparatais bei kitomis biuro priemonémis;

4.5. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.6. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro tarnybos nurodymais tiek, kiek jie susije su $ios
pareigybés funkcijy vykdymu, Tarnybos generalinio direktoriaus, departamenty, filialy ar skyriy
direktoriy jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Tarnybos veiklg, dokumenty
valdyma, duomeny tvarkyma bei apsauga.

4.7. mokéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus,
tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja savo darbg, uZtikrinant savalaiki dokumenty registravima, rengimg ir
tvarkyma;

5.2. gautus ir parengtus vidaus dokumentus registruoja Tarnybos dokumenty valdymo
sistemoje (toliau — DVS), DVS priemonémis perduoda juos direktoriui ir/ar kitiems atsakingiems
darbuotojams.

5.3. kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdymo savalaikiSkumg ir teikia informacija
uzduociy vykdytojams;

5.4. registruoja parengtus siun¢iamus dokumentus DVS, formuoja siuntas adresatams;

5.5. registruoja direktoriaus jsakymus veiklos organizavimo klausimais DVS ir kontroliuoja
juy pavedimy vykdymo terminus;

5.6. priima interesanty klausimus, ruoSia atsakymus ir savo kompetencijos ribose suteikia
informacijg;



5.7. dalyvauja Tarnybos komisijose, darbo grupése, teikia pasitlymus vadovybei dokumenty
valdymo, darbo organizavimo ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

5.8. rengia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

5.9. pagal kompetencija rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus Tarnybos veiklos
organizavimo Klausimais;

5.10. tvirtina Tarnybos dokumenty kopijas ir jy nuorasus;

5.11. pagal kompetencijg vykdo kitus su Tarnybos funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo
pavedimus;

5.12. Informacijos ir dokumenty valdymo skyriaus vadovo ar Bendryjy reikaly skyriaus
pavedimu:

5.12.1. padeda rengti Tarnybos dokumentacijos plana;

5.12.2. vykdo dokumenty ir byly apskaita;

5.12.3. dalyvauja dokumenty vertinime d¢l tolesnio jy saugojimo ar naikinimo;

5.12.4. rengia atrinkty dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo aktus ir
atliecka dokumenty naikinima.
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