PATVIRTINTA

Siauliy sporto gimnazijos
direktoriaus 2025 m. birzelio d.
isakymu Nr. VE-

SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — dokumenty valdymo specialistas.
2. Dokumenty valdymo specialisto pareigybes lygis — A2.
3. Pareigybés kodas — 242207.

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

5.2. iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata,
jstaigos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais jstaigos norminiais dokumentais;

5.3. iSmanyti bei grieztai laikytis Lietuvos vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty
reikalavimy, iaiSkinimy, rekomendacijy, dokumenty archyvavimo, laikymo standarty;

5.4. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais
teisés aktais;

5.5. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti su MS Office programomis
(MS Word, MS Excel, MS Power Point), Outlook Express, Internet Explorer, naudotis rysiy bei
kitomis komunikacijy priemonémis;

5.6. gebeti  dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais
funkcijoms atlikti klausimais;

5.7. gerai moketi lietuviy kalba, gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir
raStu, iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.8. mokéti angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 lygiu.

5.9. turéti teiséto darbo su vaikais QR koda;

5.10. zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.11. biti pasitikrinusiam sveikatg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. Gimnazijos direktoriui nurodzius arba pagal nustatytg tvarka, laikantis dokumenty
rengimo taisykliy, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus bei lokalinius Gimnazijos teisés



aktus;

6.2. konsultuoja Gimnazijos administracijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.3.dalyvauja Gimnazijos direktoriaus sudarytose darbo grupése ar komisijose, kad biity
igyvendinti §ioms darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

6.4.tobulina profesing kvalifikacija;

6.5. uztikrina dokumenty valdymo specialistui priskirty darby savalaik]j ir tinkamg vykdyma,
darbo drausmeg, vidaus darbo tvarkos taisykliy ir etikos reikalavimy laikymasi;

6.6. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

5 IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdyma teisés akty
nustatyta tvarka.
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