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DRUSKININKU KULTUROS CENTRO PERSONALO IR
DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky kultiiros centro (toliau — Kulttiros centras) personalo ir dokumenty
valdymo pareigybé yra darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj pareigyb¢, priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1 turéti:

3.1.1. ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

3.2.gebeti:

3.2.1. vykdyti Kultiiros centro dokumenty valdyma, kaupti, sisteminti ir archyvuoti
dokumentus;

3.2.2. sklandziai, taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.2.3. savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbing veikla.

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatyma, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

3.4. mokéti laisvai naudoti Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti
jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

3.5. mokéti naudotis elektronine dokumenty valdymo sistema.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia Kulttros centro veiklos normatyvinius dokumentus;

4.2. tvarko personalo dokumentacija pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir
normatyvinius aktus;

4.3. rengia jsakymus personalo, veiklos, komandiruociy, atostogy klausimais;

4.4, spausdina ir registruoja siun¢iamg korespondencijg, atsako uz savalaik] rasSty
1§siuntima;

4.5. tvarko darbuotojy asmens bylas;

4.6. tvarko dokumentacija per elektroning duomeny valdymo sistema;

4.7. formuoja bylas, atsako uz jy saugy laikymg ir nustatytais terminais perduoda



Kulttiros centro archyvui;

4.8. supazindina darbuotojus su Kultiiros centro vidaus dokumentais;

4.9. atlieka vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, prieziiirg ir kt. Kulttiros centro
direktoriaus nurodytose, paskirtose Kulttiros centro veiklos srityse;

4.10. organizuoja naujy Kultiros centro darbuotojy supazindinimg su pagrindiniais
Kultiiros centro vidaus teisés aktais ir darbo tvarka;

4.11. rengia jstaigos dokumentacijos plang;

4.12. rengia atostogy grafika;

4.13. vykdo kitus vienkartinius Kultiiros centro direktoriaus jpareigojimus,

nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Kultiiros centro ir skyriy

veikla.



