PATVIRTINTA

Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio
mokymo centro direktoriaus

2023 m. vasario 7 d. jsakymu Nr, V- 19 (1.3)

KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DOKUMENTY VALDYMO ADMINSITRATORIAUS PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBI:

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) dokumenty
valdymo administratoriaus pareigybés apra§ymas -reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — B,

4. Pavaldumas ~ pavaldus direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DOKUMENTUY VALDYMO ADMINSITRATORIUIL

5. Dokumenty valdymo administratorius turi atitikti ¥iuos specialius reikalavimus:

5.1. biitinas ne Zemesnis kaip auksStesnysis i¥silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. tureti analogisko darbo patirtj;

5.3. moketi naudotis informacinémis technologijomis, i¥manyti jy taikymo galimybes atliekant
Savo pareigas;

5.4, taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, skland¥iai ir argumentuotai déstyti mintis Zodiy ir raStu;

5.5, mokeéti kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biiti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus; _

5.8. gebeli greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti idkilusias problemas ir konfliktus;

5.9, i$manyti:

5.9.1. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9.2. Lietuvos Respublikos Konstitucijg, administracing teisg, Darbo kodeksg ir kitus
istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir  kity institucijy teisés aktus,
reglamentuojanéius §vietima, socialing apsaugg, administravima, dokumenty valdyma;

5.9.3. darbo organizavimo tvarkg, Centro veiklos sritis, nuolatinius korespondentus;

5.10. pasitikrinti sveikata ir tureti galiojandia Asmens medicining knygele;

5.11. turéti privalomyjy higienos 1glidZiy mokymy paZyméjima.

III SKYRTUS
DOKUMENTU VALDYMO ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

6. Dokumenty valdymo administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. gaunamy, siundiamy, vidaus ir kity dokumenty valdymas, jy priémimas, registravimas;

6.2. gautus dokumentus su Centro direktoriaus rezoliucija ar parafu jteikia/i$siundia ja
vykdytojams, ir kontroliuoja direktoriaus rezoliucijoje nurodyty pavedimy laiku ivykdyma;

0.3. tvarko siunéiamus dokumentus: patikring ar teisingai {forminta, wregistruoja, uZpildo
registrus ir i¥siundia nurodytais adresais ar kitomis komunikavimo priemonémis;

6.4. suskirsto ir sega pagal dokumentacijos plang siundiamus, gautus, vidaus ir kitus
dokumentus; .

6.5. patikrina Centro padaliniy darbuotojy parengtus dokumentus, kad atitikty raStvedybos




taisykles ir Centro vidaus dokumentus bei pateikia direktoriui pasiradyti.
6.6. spausdina ir daugina dokumentus, priima ir siunéia elektroninius laitkus i kt.

0.7, tvarko Centro gaunamus ir stundiamug laiskus, elektrontnes ¥inutes/lai¥kus ar kita
informacijos perdavimo forma priima, registruoja ir i¥siun¢ia informacija; ‘

0.8. kontroliuoja, kad struktiiriniai padaliniai ir konkretiis vykdytojai laiku parengty vidaus
dokumentus, atsakyty j gautus rastus ir kitus dokumentus;

60.9. uZtikrina dokumenty sauguma, dokumenty perdavimg j Centro archyvag;

0.10. pavaduoja sekretoriy ar mokymo dalies administratoriy jam nesant darbe (dél ligos, atostogy,
komandiruotés ar pan.). Dokumenty valdymo administratoriui nesant darbe (dél ligos, atostogy,
komandiruotés ar pan.) laikinai jo pareigas eina direktoriaus jsakymu paskirtas sekretorius ar mokymo dalies
administratorius.

6.11. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose.

IV SKYRIUS '
DOKUMENTY VALDYMO ADMINISTRATORIAUS TEISES

7. Dokumenty valdymo administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1, laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkeijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2, 18 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacija, kuri biitina jo funkeijoms vykdyti
bei jam skirtoms uZduotims igyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitilymus, inicijuoti ivairiy klausimy sprendima;

7.5. | tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6, gauti jstatyny ir kity teisés akty nustatytg darbo u¥mokestj;

7.7, taréd ir Kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams,

V SKYRIUS |
ATSAKOMYBI;

8. Dokumenty valdymo administratorius atsako uz;
8.1. kokybiskg Centro dokumenty parengimg, Centro veiklos dokumenty konfidencialuma,
asmens duomeny apsaugg teiscs akty nustatyta tvarka;
8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;
8.3. perduoty anspaudy, spauduy saugojimg ir jy naudojimg pagal paskirtj;
8.4. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, Centro istaty, Centro direktoriaus
isakymy, saugos darbe, priefgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;
8.5. emocifkai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puosclejimg, reagavimg j smurtg ir
patyCias pagal Centre nustatyty tvarkg;
8.0. uZ skleidimg ZodZiu, rastu ar kitokiu bidy tretiesiems asmenims komercings, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir ¥inoma dirbant Centre,
8.7. Dokumenty valdymo administratoriy j darbg priima ir i jo atleidZia Centro direktorius
Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka,
8.8. Dokumenty valdymo administratorius u savo pareigy nevykdymg ar netinkamg
vykdyma, dél jo kaltes padaryty Zalg atsako Lietuvos Respublikos {statymy nustatyta tvarka.

Dokumenty valdymo administratoriaus pareigybés apra§ymg perskaidiau, su Jjo turiniu sutinku ir
[sipareigoju vykdyti:

(vardas, pavarde) (paragas) (data)




