
 

 

 

 

 

                                                                         PATVIRTINTA  

 Šiaulių sporto gimnazijos
 direktoriaus 2025 m. birželio  d.                                  

įsakymu Nr.  VE- 

 

ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

 PAREIGYBĖ 

               

1. Pareigybės pavadinimas – dokumentų valdymo specialistas. 
2. Dokumentų valdymo specialisto pareigybės lygis – A2. 

3. Pareigybės kodas – 242207. 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai – gimnazijos direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI  
 

5. Asmuo, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį 

koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą; 
5.2. išmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais 

aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą, 
įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis ir kitais įstaigos norminiais dokumentais; 

5.3. išmanyti bei griežtai laikytis Lietuvos vyriausiojo archyvaro leidžiamų teisės aktų 
reikalavimų, išaiškinimų, rekomendacijų, dokumentų archyvavimo, laikymo standartų; 

5.4. išmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomenų apsaugą reglamentuojančiais 
teisės aktais; 

5.5. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis, dirbti su MS Office programomis     
(MS Word, MS Excel, MS Power Point), Outlook Express, Internet Explorer, naudotis ryšių bei 
kitomis komunikacijų priemonėmis;  

5.6. gebėti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kitų įstaigų darbuotojais būtinais 
funkcijoms atlikti klausimais; 

5.7. gerai mokėti lietuvių kalbą, gebėti sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir 
raštu, išmanyti raštvedybos taisykles; 

5.8. mokėti anglų kalbą ne žemesniu kaip B1 lygiu.  
5.9. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą;  
5.10. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 

mokiniais, kolegomis ir svečiais;  
5.11. būti pasitikrinusiam sveikatą.  

 

III SKYRIUS 

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. Gimnazijos direktoriui nurodžius arba pagal nustatytą tvarką, laikantis dokumentų 

rengimo taisyklių, rengia vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus bei lokalinius Gimnazijos teisės 



aktus; 

6.2. konsultuoja Gimnazijos administracijos darbuotojus dokumentų rengimo klausimais; 
6.3. dalyvauja Gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupėse ar komisijose, kad būtų 

įgyvendinti šioms darbo grupėms ar komisijoms suformuluoti uždaviniai; 
6.4. tobulina profesinę kvalifikaciją; 
6.5. užtikrina dokumentų valdymo specialistui priskirtų darbų savalaikį ir tinkamą vykdymą, 

darbo drausmę, vidaus darbo tvarkos taisyklių ir etikos reikalavimų laikymąsi; 
6.6. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 
 

                                                         IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO   ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka.  

  

___________________________ 
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