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ADMINISTRAVIMO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administravimo ir dokumenty valdymo specialisto pareigybé (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus LPK 2023
kodas 242207 — Dokumenty valdymo specialistas) priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

2.1. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Centro dokumenty valdyma, administravima, personalo
dokumentacijg, vieSujy pirkimy organizavima, sutarciy registravima ir administravima, sgskaity administravimag
Centro puséje bei archyvo tvarkyma.

2.2. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

_ II SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiavertg aukstojo mokslo kvalifikacija arba auk3tajj koleginj i3silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiavertg aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty valdymo ir archyvavimo reikalavimus, mokéti dirbti
dokumenty rengimo (Microsoft Office ir Google Docs programiniais paketais), informacijos valdymo,
Dokumenty valdymo sistema (DVS), komunikacijos jrankiais (Microsoft Teams ir Zoom), bei kitomis, su darbo
funkcijy vykdymu susijusiomis informacinémis sistemomis;

3.3. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo pagrindus ir gebéti vykdyti pirkimy organizatoriaus funkcijas,
kai jos pavestos;

3.4. iSmanyti darbo santykiy ir personalo dokumenty administravimo pagrindus;

3.5. gebéti administruoti sutartis, registrus, saskaity gavima ir Centro veiksmus SABIS ar kitose
naudojamose sistemose;

3.6. moketi dirbti biuro programonmis, elektroniniu pastu, e. pristatymo ir kitomis Centro naudojamomis
informacinémis sistemomis;

3.7. gebéti sisteminti informacijg, laikytis terminy, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos
reikalavimy;

3.8. iSmanyti ir pagal kompetencijg taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojangius priskirtg
veiklos sritj, Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles, direktoriaus jsakymus ir kitus Centro vidaus dokumentus.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir vykdo Centro dokumenty valdyma, registruoja, paskirsto, sistemina ir saugo
dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje (DVS), administruoja bendraja Centro el. paSto dézute ir
telefoninius skambudius;

4.2. administruoja dokumentacijos plang, byly sudaryma, dokumenty saugojima, perdavima archyvui ir
archyvo tvarkyma;

4.3. administracine dalimi rengia direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus, organizuoja
darbuotojy supazindinimg su dokumentais;

4.4. administruoja personalo dokumentus, darbo sutar&iy ir jy pakeitimy dokumentus, atostogy,
komandiruociy, darbo laiko apskaitos, darbuotojy kvalifikacijos kélimo ir kitus personalo dokumentus;




4.5. organizuoja vieSyjy pirkimy administracinj procesa, renka poreikius, rengia pirkimy plano ir
suvestiniy projektus, vykdo pirkimy organizatoriaus funkcijas, administruoja pirkimo dokumentus;

4.6. administruoja vieSyjy pirkimy ir kity sutar¢iy sudaryma, centrinj sutar¢iy registrg, terminy stebéseng
ir privalomos informacijos vieSinima CVP IS pagal suteiktus jgaliojimus;

4.7. administruoja sgskaity gavimg ir Centro veiksmus SABIS, perduoda dokumentus ir informacijg
atsakingiems darbuotojams bei centralizuotai apskaitai;

4.8. tvarko administracinius registrus, rengia ir teikia vieSyjy pirkimy bei kitus administracinius duomenis
ir ataskaity projektus;

4.9. administruoja privalomos administracinés informacijos paskelbimg Centro interneto svetaingje ir
registruoja vieSus pra§ymus bei paklausimus;

4.10. pagal kompetencija administruoja Centro asmens duomeny apsaugos dokumentacija, registruoja ir
administruoja duomeny subjekty praSymus, asmens duomeny saugumo pazeidimy ir kitg su duomeny apsauga
susijusig dokumentacija, teikia informacija duomeny apsaugos pareiginui ir vykdo su juo suderintus
organizacinius veiksmus, neperimdamas duomeny apsaugos pareigiinui teisés akty priskirty funkcijy;

4.11. administruoja darbuotojy saugos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos dokumentus tiek, kiek tai pavesta
ir nereikalauja specialios kvalifikacijos;

4.12. teikia duomenis Centro planams, ataskaitoms, vidaus kontrolei, riziky valdymui ir inventorizacijai;

4.13. pagal pareigybés funkcijy pobtidj nuolat tobulina profesines kompetencijas, gilina darbui reikalingas
Zinias, dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo ir kitose profesinio tobuléjimo veiklose,
savarankiSkai domisi priskirtos veiklos srities naujovémis ir gergja praktika

4.14. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja Centro ir kity institucijy sudaromy komisijy, darbo grupiy ir
kity kolegialiy dariniy veikloje, vykdo juose pavestas uzduotis ir teikia su savo veiklos sritimi susijusig
informacija;

4.15. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobldZio Centro direktoriaus
pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einancio darbuotojo atsakomybe, teisés ir pavaldumas:

5.1. atsako uZz dokumenty valdymo, vie§yjy pirkimy administravimo, sutaréiy registro, SABIS ir kity
priskirty administraciniy procesy tinkama vykdyma, dokumenty ir registry tikslumg, terminy laikymasi, asmens
duomeny ir konfidencialios informacijos apsauga.

5.2. turi teisg gauti funkcijoms vykdyti reikalingg informacija ir dokumentus, teikti sitilymus dél priskirty
procesy ir Centro veiklos tobulinimo, pagal kompetencijg dalyvauti darbo grupése ir pasitarimuose.

5.3. uz pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, teisés akty, Centro vidaus dokumenty ar teiséty
pavedimy pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5.4. Pareigybé tiesiogiai pavaldi ir atskaitinga Centro direktoriui. Pagal priskirtus procesus funkciskai
bendradarbiauja su Veiklos ir projekty vadovu ir visais Centro darbuotojais.

5.5. darbuotojui nesant, jo funkcijos pavedamos kitam darbuotojui Centro direktoriaus jsakymu ar kitu
teisétu pavedimu, atsiZvelgiant j funkcijy pobtidj, kompetencija ir funkcijy atskyrimo reikalavimus.

Susipazinau:

(parasas) (vardas, pavardé) (data)



