SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM
DARBUOTOJUI

2. Specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. ne zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija, turéti
ne maziau nei 1 m. praktinio darbo raStvedybos srityje patirties;

1.2.  gerai mokéti valstybine kalba;

1.3.  turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, suprasti debesy kompiuterijos principus,
mokeéti dirbti Microsoft 365 programy paketu, dokumenty valdymo sistemomis;

1.4.  buti susipazinus ir iSmanyti su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais tiesiogines funkcijas, iSmanyti dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles, mokeéti taikyti juos praktikoje; bti susipazinus su Bendrojo skyriaus
nuostatais, ESVB darbo tvarkos taisyklémis bei ESVB darbo reglamentu;

1.5. laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

1.6.  gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai spresti
i8kilusias problemas;

1.7.  zinoti ESVB struktiira, organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

1.8.  tobulinti kvalifikacijg tvarkant ESVB dokumentus pagal rastvedybos taisykles;

1.9. bati pareigingu, darbsciu ir saziningu, sklandziai déstyti mintis rastu;

1.10. laikytis dalykinio pokalbio taisykliy, tarnybinio etiketo reikalavimy, gebéti
bendrauti;
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2. Specialistas savo darbe atlieka Sias funkcijas:

2.1. vykdo dokumenty planavimo, tvarkymo, apskaitymo, saugojimo,
archyvavimo funkcijas;

2.2. uztikrina ESVB organizaciniy, tvarkomyjy, informaciniy, siun¢iamy ir
kity dokumenty atitikimg dokumenty rengimo taisykléms;

2.3. planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy

vykdyma, terminus, veda atliekamy (atlikty) darby, uzduociy apskaita ir teikia informacijg ir
ataskaitas tiesioginiam vadovui, Atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiSkai
vykdyti (jvykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova
del atsiradusiy trukdziy, bei teikia problemy sprendimy pasitlymus;

2.4. rengia, redaguoja ESVB teisés akty, siun¢iamyjy rasty projektus bei kity
dokumenty projektus, juos pateikia direktoriui patvirtinti ir pasirasyti, dokumenty valdymo
sistemoje DVS ,,Kontora®, ar rastu;

2.5. registruoja pasiraSytus ESVB teisés aktus, siun¢iamus rastus bei kitus
dokumentus dokumenty valdymo sistemoje DVS ,,Kontora®;
2.6. ESVB direktoriui nurodZius arba pagal jo nustatyta tvarka rengia vidaus

dokumenty projektus, juos pateikia direktoriui patvirtinti ir pasiraSyti dokumenty valdymo
sistemoje DVS , Kontora, ar rastu;

2.7. registruoja pasirasytus ESVB vidaus dokumenty projektus bei kitus
dokumentus, dokumenty valdymo sistemoje DVS ,,Kontora“;
2.8. administruoja dokumenty valdymo sistemg DVS ,,Kontora“: uzregistruoja

naujus sistemos naudotojus, suveda naujus registrus, stebi darbg sistemoje, koordinuoja



techniniy klaidy dokumenty kortelése iStaisymg arba iStaiso pats, teikia darbuotojams
konsultacijas darbo su DVS ,,Kontora* klausimais;

2.9. atlieka elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo
ir elektroniniy dokumenty valdymo funkcijas;

2.10. ESVB sutar¢iy dokumenty jud¢jimo seky sudarymas, DVS
konfigiiravimas ir registravimas DVS;

2.11. priima, siuncia, registruoja dokumenty registre korespondencija, atlicka
pirminj jos tvarkyma;

2.12. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda atsakingiems darbuotojams
susipazinti;

2.13. kontroliuoja direktoriaus vizose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

2.14. palaiko ry$j} su ESVB struktiiriniy padaliniy darbuotojais sprendziant
jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

2.15. priima ir perduoda informacija darbuotojams ar suinteresuotiems
asmenims, pagal kompetencijg ir kitomis suinteresuotoms Salims;

2.16. spausdina ir kopijuoja vidaus ir siunc¢iamuosius dokumentus (pagal
poreikj);

2.17. koordinuoja ESVB struktiriniy padaliniy dokumentacijos plano
parengimg ir jtraukima j bendraji ESVB dokumentacijos plang, kontroliuoja jo vykdyma;

2.18. rupinasi dokumenty ir technikos, esancios kabinete, saugumu;

2.19. priima interesantus, suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo
darbuotojus, bibliotekos vadovus, kompetentingus spresti lankytojams iskilusius klausimus;

2.20. ESVB direktoriui nurodzius, pranesa darbuotojams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

2.21. ESVB direktoriui nurodzius, surinka jam reikalingg informacijg i
darbuotojuy;

2.22. Supazindina ESVB darbuotojus pasiraSytinai ar elektroninémis
priemonémis su Bibliotekos direktoriaus jsakymais, jei paciame jsakyme nenurodyta kitaip;

2.23. pagal poreikj protokoluoja ESVB administracijoje organizuojamus
posédZius ir pasitarimus;

2.24. tvarko ESVB personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas. Rengia

dokumenty projektus priémimams ir atleidimams, perduoda direktoriui patvirtinti ir
pasiraSyti. Kaupia ir atnaujina informacija apie darbuotojus jy asmens bylose ir personalo
apskaitos sistemg ,,Debetas®, pagal poreikj konsultuoja darbuotojy atstovus jiems riipimais
Klausimais;

2.25. pagal kompetencijg dirba ir suveda duomenis ] personalo apskaitos
sistemg ,,Debetas” (apie ESVB darbuotojy priémima, atleidima, darbo salygy keitima,
atostogas ir Kitus reikalingus duomenis);

2.26. pildo priskirtus darbo laiko apskaitos grafikus ir Ziniara$cius;

2.27. sudaro ESVB darbuotojy kasmetinius atostogy grafikus, veda darbuotojy
kasmetiniy atostogy apskaita, kontroliuoja atostogy likuciy panaudojima;

.27. uztikrina informacijos ir dokumenty konfidencialumg ir sauguma;

.28. seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus,
aktualius jo darbo veikloje, supazindina tiesioginj vadova su naujai jsigaliojusiais
teisés aktais, jstaigos darbe reikalinga naujausia informacija;

.29. keiCiantis referentui, perduoda pagal akta naujai paskirtam darbuotojui
einamosios rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

.30. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus;



.31. pagal poreikj stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

.32. sgziningai atlieka savo pareigas, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai
vykdo teisé¢tus ESVB vadovybés nurodymus bei teisétus nutarimus.

.33. referentas pavaduoja kitus skyriaus darbuotojus pagal poreikj ir
kompetencija jy atostogy, ligos ar kitais | darbg neatvykimo atvejais.

.34. referenta pavaduoja kiti skyriaus darbuotojai pagal poreikj ir
kompetencija, jo atostogy, ligos ar kitais j darbg neatvykimo atvejais.




