SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki
1995 mety;

2. sugebeti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo ir
jforminimo taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo
sistemomis;

3. gebéti kaupti, sisteminti dokumentus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;
savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

FUNKCILJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1. registruoja gaunamg korespondencija dokumenty valdymo sistemoje, laiku perduoda
gautus dokumentus skyriaus vedéjui, vizuotus dokumentus atiduoda nurodytiems adresatams;

2. registruoja siun¢iamuosius dokumentus dokumenty valdymo sistemoje;

3. atsiliepia j skyriaus priimamojo telefono skambucius;

4. registruoja ir tvarko dokumentus skyriaus veiklos organizavimo klausimais dokumenty
valdymo sistemoje;

5. derina dokumenty eksperty komisijoje kultliros ir Svietimo jstaigy dokumentacijos
planus, apyraSus, dokumenty nuraSymo aktus;

6. iSduoda rajono Svietimo ir kulttiros jstaigy archyvines pazymas, tvirtina archyviniy
dokumenty kopijas;

7. teikia kultiiros ir Svietimo jstaigoms metodine pagalbg archyviniy dokumenty tvarkymo
klausimais;

8. rengia skyriaus dokumentacijos plano byly registry saraSo projekta;

9. rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apyrasus ir derina apyrasus su Vilniaus
apskrities archyvu;

10. tvarko bylas pagal suderintus apyrasus;

11. ruoSia aktus dokumenty nurasSymui ir sunaikinimui;

12. priima saugojimui likviduoty kultiiros ir Svietimo jstaigy dokumentus;

13. jformina (parengia, atspausdina, jrémina ir kt.) teikiamus apdovanojimus (padékas,
sveikinimus ir kt.);

14. nuolat tikrina varding elektroninio paSto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto déZut¢ svietimo.skyrius@svencionys.lIt;

15. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg dokumenty valdymo sistemos Kontora (vartotojo
teisés);

16. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés aprasyme nurodyty
funkcijy vykdymo tikslams.




