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RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO

DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  __DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTAS__  yra ______SPECIALISTAS_________
                        (pareigybės pavadinimas)
                        (nurodoma pareigybės grupė)

2.  Pareigybės lygis – ______________A2_____________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS

DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
3.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, perdavimą valstybės archyvams bei saugojimą;

3.3. turėti ne mažesnę kaip dviejų metų administracinio darbo patirtį.
3.4. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
3.5. turėti strateginio planavimo įgūdžių, gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, gebėti taisyklinga valstybine kalba reikšti mintis žodžiu ir raštu, turėti derybinių įgūdžių;
3.6. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS WORD, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, Dokumentų valdymo sistema (DVS);
3.7. gebėti būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu; 

3.8. laikytis pagrindinių bendravimo ir bendradarbiavimo principų, etikos normų;   

3.9. gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje;
3.10. gebėti analizuoti ir apibendrinti pateiktą medžiagą;
3.11. žinoti saugaus darbo, priešgaisrinės saugos, archyvo apsaugos sistemos ir specialius reikalavimus archyvo saugykloms;

3.12. žinoti nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylų sudarymo, pridavimo ir įforminimo tvarką, dokumentų saugojimo terminus;
3.13. žinoti dokumentų rengimo ir apskaitos taisykles, atrankos, nurašymo, naikinimo archyvavimo pagrindus.
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.
5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;
5.2. Kultūros centro nuostatais;
5.3. darbo sutartimi;
5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis; 

5.5. šiuo pareigybės aprašu;
5.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS

DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTO FUNKCIJOS 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. vykdo Kultūros centro dokumentų priežiūrą, apskaitą ir saugojimą pagal teisės aktų reikalavimus; 

6.2. atlieka nuolatinę teisės aktų valdymo ir pokyčių priežiūrą, analizę; prižiūri ūkio srities dokumentų atitiktį vidaus kontrolės politikai ir kitiems galiojantiems teisės aktams;
6.3. teikia Kultūros centro direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems darbuotojams informaciją apie ūkio srities vidaus kontrolės ir rizikos valdymą, trūkumus ir rizikos veiksnius;

6.4. prisideda nustatant Kultūros centro materialaus turto poreikį, atlieka jo panaudojimo ir priežiūros analizę, teikia pasiūlymus dėl materialinių vertybių nusidėvėjimo ir tinkamumo toliau naudoti;
6.5. rengia ūkio dalies bendradarbiavimo, pastatų, patalpų nuomos ir panaudos, komunalinių paslaugų teikimo sutartis bei perdavimo ir priėmimo aktus ir teikia tvirtinimui;
6.6. vykdo darbų saugos, priešgaisrinės apsaugos teisės aktų stebėseną, vykdo vidaus teisės aktų pakeitimus;
6.7. dalyvauja darbo grupių, komisijų darbe, taip pat atliekant Kultūros centro turto metinę ir neeilines inventorizacijas;
6.8. rengia Kultūros centro ūkio sričiai priskirtas ataskaitas, turto nurašymo, perdavimo naudoti dokumentaciją;
6.9. rengia Kultūros centro Dokumentacijos planą;
6.10. prižiūri Kultūros centro dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo reikalavimų laikymąsi, teikia pasiūlymus veiklai tobulinti;
6.11. vadovaudamasi teisės aktais, reglamentuojančiais archyvų darbo organizavimą, dokumentų ir bylų saugojimą, naudojimą, raštvedybą, jų įforminimą, tvarko Kultūros centro archyvą (dokumentų saugyklą);
6.12. kontroliuoja saugomų dokumentų būklę, esant būtinumui organizuoja jų restauravimą ir saugojimą, dokumentų saugojimui tinkamų sąlygų;
6.13. priima saugoti Kultūros centro nuolat bei ilgai saugomus dokumentus, perduoda teisės aktų nustatyta tvarka sutvarkytas bylas į savivaldybės archyvą, rengia dokumentų naikinimo aktus ir atrinktų dokumentų bylas naikinimui. Vadovaujantis dokumentų naikinimo aktais patvirtina dokumentų sunaikinimo faktą;
6.14. dokumentų saugykloje: rūšiuoja, sistemina, komplektuoja, sudeda bylas į dėžutes bei archyvines dokumentų bylas: kopijuota, restauruoja, įriša į bylas gautus dokumentus, numeruoja bylų lapus, sudarytų bylos vidaus apyrašus, baigiamuosius įrašus, antraštinius lapus;
6.15. rengia nuolat ir ilgai saugomų bylų apyrašus bei jų tęsinius, pažymas, pasibaigus dokumentų saugojimo terminui atlieka dokumentų vertės ekspertizę, atrenka bylas naikinti, sudaro ir teisės aktų nustatyta tvarka naikinti atrinktų dokumentų (bylų) sąrašus, sudaro dokumentų, kurių saugojimo terminas pratęstas, sąrašus (jei priklauso įkelia į Elektroninę archyvų informacinę sistemą (EAIS);
6.16. konsultuoja darbuotojus dokumentų, bylų rengimo, tvarkymo, apskaitos, naikinimo, perdavimo savivaldybės archyvui bei saugojimo klausimais;
6.17. savo kompetencijos ribose teikia informaciją apie gautus ar siųstus raštus, archyve suranda reikiamus dokumentus Kultūros centro darbuotojams ir lankytojams;
6.18. rengia archyvo (dokumentų saugyklos) darbų ataskaitas;
6.19. Kultūros centro direktoriui pavedus, atstovauja Kultūros centrui savivaldos institucijose ir kitose įstaigose ar organizacijose.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

              (Data)


                (Parašas)  

                        (Vardas ir pavardė) 
  
Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

