SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éitgikios specialius reikalavimus:

2.1. tuéti ne Zemesnkaip auk$jj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinimg;

2.2. tueti ne mazespkaip 1 meqg darbo patiitdokumeng valdymo srityje;

2.3. luti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosskitucija, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo, vietos saviweald gyvenamosios vietos deklaravimo
jstatymais ir kitais teés aktais, reglamentuojéais pilieciy aptarnavim vieSojo administravimo
institucijoje, Svetiioniy rajono savivaldyés tarybos sprendimais, rajono savivalgsybmero
potvarkiais, rajono savivaldgb administracijos direktoriaus ir senb jsakymais, Svefioniy
rajono savivaldyes administracijos darbo tvarkos taisykis, Kaltarény seniinijos nuostatais;

2.4. iSmanyti Dokument rengimo taisykles, Teis akt; rengimo taisykles, Dokument
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektronjrdokumeng valdymo taisykles, Dokumentsaugojimo
taisykles, saugom dokumeng fondy sudarymo principus, Asmenprasymy nagrirgjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijojestaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles;

2.5. geldti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo darb

2.6. moleti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti infimacijg;

2.7. sklandziai éstyti mintis rastu ir zodziu;

2.8. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, imeeto narSylkdmis, dokument
valdymo sistemomis.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sialscfjas:

3.1. rengia, apskaito, saugo dokumentustsgos veiklos klausimais;

3.2. registruoja gaunap ir siurciamgja korespondencij bei vidaus dokumentus
dokument valdymo sistemoje;

3.3. pagal kompetenagijteisss akty nustatyta tvarkaagrirgja fiziniy ir juridiniy asmen
prasymus, skundus ir pranesSimus, teikia jiems mémija;

3.4. vykdo darbininlg kontrok, bei medziag — kuro prémimas ir iSdavimas, medziag
iSdavimas, elektroskio prieziira,

3.5. galimy sgsmaty skatiavimas;

3.6. turimograngos ir prietaig remontas;

3.7. darbas objektuose su darbininkais;

3.8. dalyvauja materialigivertybiy inventorizacijos ir nuraSymo komisijos darbe;

3.9. darbinink nuveZimasg tolimesnius sefinijos taskus darbui;

3.10. darbinink darbo apskaitos vedimas ir kiti papildomi darbai;

3.11. nuolat tikrina vardin elektroninio paSto &utc vardas.pavarde@svencionys.It ir
elektroninio pasto &ute kaltanenai@svencionys.lt;

3.12. darbo funkcijoms atlikti turi prieig prie Sij informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciny portaly:

3.12. Dokument valdymo sistemos DVS Kontora (naudotojo ds)s

3.13. vykdo kitus nenuolatinio patizio seniino pavedimus.




