SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atikios specialius reikalavimus:

1. tukti ne zemesnkaip aukstjj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinimg;

2. iISmanyti Lietuvos Respublikos téss aktus, susijusius su dokumentengimu,
jforminimu, tvarkymu bei saugojimu;

3. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokent; valdymo sistemomis;

4. zinoti dokumeny, elektronini dokumeng rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus;

5. geleéti bendrauti su interesantais, sklandzigtgiti mintis zodziu ir rastu;

6. moléti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti infomamija, savarankiSkai planuoti bei
organizuoti savo bei priimamojo datb

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fjaskc

1.registruoja dokumentus dokumentvaldymo sistemoje, nukreipia juos vadovams ar
atsakingiems vykdytojams;

2.veda vadoy rezoliucijas dokumentvaldymo sistemoje;

3. tvarko gaunanja korespondencij

4. uztikrina priimamajame eséiy dokumeng saugum ir informacijos apie dokumentus
slaptumna;

5.informuoja rajono me; mero pavaduote] administracijos direktoyj direktoriaus
pavaduotqj apie gaunaminformacip, pranesimus;

6. organizuoja/derina savivaldy® vadoy susitikimus;

7. kvie¢iaj pasitarimus juose dalyvaugns asmenis;

8. parengia susitikimams ir pasitarimams patalpastinh informacipg;

9. pildo pogdziy saliy uzimtumo grafikus;

10.pagal pareigybei priskgt kompetencly konsultuoja jstaigos interesantus bei teikia
jiems reikaling informacip;

11.informuoja asmenis apie vadpwnustatyd asmen priémimo ir praSyna nagrirgjimo
tvarka;

12.nuolat tikrina vardin elektroninio pasto &ute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto &ut savivaldybe@svencionys.lt;

13. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie dokument valdymo sistemos (vartotojo tésy;

14.vykdo kitus savivaldyés mero, mero pavaduotojo, administracijos direkiosj
administracijos direktoriaus pavaduotojo, skyrigad:jo nenuolatinio poidzio pavedimus.




