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I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Raseinių r. Ariogalos gimnazijos dokumentų ir programų valdymo specialistas, kodas 242207,  yra priskiriamas  administravimo specialistų grupei. Pareigybės lygis – B.
2. Pareigybės paskirtis – valdyti gimnazijos veikloje naudojamas programas: dokumentų valdymo sistemą, strateginio planavimo informacinę sistemą, personalo programą, elektroninių sąskaitų programą.
3. Dokumentų ir programų valdymo specialistas pavaldus gimnazijos direktoriui.


II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Dokumentų ir programų valdymo specialistas turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:
4.1. ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų,  ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų;
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. 
4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius piliečių ir kitų asmenų aptarnavimą viešojo administravimo institucijose, asmenų duomenų apsaugą, dokumentų valdymą, rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;
4.3. mokėti sisteminti informaciją;
4.4. būti atidus, pareigingas, mokėti bendrauti ir bendradarbiauti;
4.5. rengti ir tvarkyti gimnazijos dokumentus ir dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais;
4.6. gerai mokėti dirbti kompiuteriu, DVS (dokumentų valdymo sistema), naudotis internetu, elektroniniu paštu;
4.7. gerai mokėti lietuvių kalbos rašybą, skyrybą, išmanyti kalbos kultūros pagrindus;
4.8. laikytis etikos, etiketo ir dalykinės išvaizdos reikalavimų.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Dokumentų ir programų valdymo specialistas  vykdo šias funkcijas:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
5.1. tvarko personalo dokumentaciją: rengia ir registruoja darbo sutartis darbo sutarčių registracijos žurnale;
5.2. supažindina naujai priimamus darbuotojus su darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymu, pedagogų etikos kodeksu ir kitais lokaliais teisės aktais; įformina darbo sąlygų keitimą; rengia susitarimus dėl papildomo darbo;
5.3. seka Sodros informaciją apie darbuotojų nedarbingumo laikotarpius, atostogas ir perkelia tai į „Personalo“ programą;
5.4. tvarko gimnazijos darbuotojų asmens bylas, laikantis galiojančių Lietuvos Respublikos įstatymų;
5.5. atsako už darbuotojų medicininių knygelių saugojimą;
5.6. prieš 2 savaites informuoja darbuotoją apie medicininės knygelės galiojimo laiko pabaigą;
5.7. dirba su strateginio planavimo informacine sistema „STRAPIS“ ir joje kelia įstaigos biudžeto išlaidų sąmatas, prieš planavimą atlieka kai kurių išlaidų paskaičiavimą pagal savivaldybės mero patvirtintą „Lėšų paskaičiavimo ugdymo įstaigoms savivaldybės savarankiškajai funkcijai vykdyti tvarkos aprašą“.
5.8. rengia ilgalaikio turto ir trumpalaikio turto priėmimo-perdavimo aktus, turto nurašymo aktus ir teikia centralizuotai buhalterijai;
5.9. tvarko gimnazijos autobusų kuro apskaitą pagal Efytrac programą ir vidinius teisės aktus ir aktus perduoda centralizuotai buhalterijai;
5.10. atlieka gimnazijos turto metinę ir neeilines inventorizacijas;
5.11. rengia ir tvarko gimnazijos dokumentaciją:
5.12. direktoriaus nurodymu, vadovaujantis dokumentų rengimo taisyklėmis, rengia ir spausdina aktus, pažymas ir kitus dokumentus.
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
5.5. 
5.6. 
5.7. 
5.8. 
5.9. 
5.10. 
5.11. 
5.12. 
5.13. 
5.14. 
5.15. 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
5.1. 
5.2. 
5.3. 
5.4. 
5.5. 
5.6. 
5.7. 
5.8. 
5.9. 
5.10. 
5.11. 
5.12. 
5.13. 
5.14. 
5.15. 
5.13. teikia informaciją įvairaus pobūdžio ataskaitoms;
5.14. pavaduotojams ugdymui bei pavaduotojui ūkio reikalams teikia informaciją, reikalingą biudžeto planavimui;
5.15. atsako už savo srities procesų planavimą ir įgyvendinimą.
6. Vykdo kitus direktoriaus nurodymus ir įsakymus:
6.1. informuoja gimnazijos direktorių apie dokumentų valdymo būklę, teikia siūlymus, kaip ją tobulinti;
6.2. teikia vadovui informaciją raštu, tiesiogiai ir telefonu;
6.3. vykdo kitus teisės aktų nustatytus ar gimnazijos direktoriaus pavedimus pagal kompetenciją;
7. Kontroliuoja gautų dokumentų užduočių vykdymo terminus.
8. Sistemina savo srities dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtintą dokumentacijos planą.
9. Rengia ataskaitas ir teikia informaciją apie personalą bei darbo eigą vadovui, savivaldybės administracijos specialistams, Įstaigų centralizuotai buhalterijai.
10. Dokumentų ir programų valdymo specialistas įstaigoje vykdo kitus su įstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

11. Dokumentų ir programų valdymo specialistas atsako už:
11.2.   šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą; 
11.3.  Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų, gimnazijos nuostatų laikymąsi, darbo ir gaisrinės saugos instrukcijų, darbo tvarkos taisyklių laikymąsi;
11.4.  Žalą, padarytą dėl jo kaltės;
11.5.  Savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
___________________


Susipažinau ir sutinku:








