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SAVIVALDYBĖS BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS KAUNO RAJONO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (PA-129)
I. PAREIGYBĖ

1. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.

2. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialisto pareigybės lygis priskiriamas A2 lygiui.

3. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro (toliau – Centras) specialisto pareigybė reikalinga rengti ir tvarkyti Centro dokumentus, tvarkyti ir organizuoti Centro dokumentų laikymą, saugojimą ir jų sisteminimą, bei išduoti reikiamas archyvinių dokumentų kopijas ar pažymas, taip pat protokoluoti Centre vykstančius susirinkimus, posėdžius, atlikti kitą administracinį ir kanceliarinį darbą, kuris būtinas, kad Centro veikla būtų sėkminga ir planinga, bei kaupti, sisteminti ir analizuoti informaciją susijusią su darbuotojų kvalifikacija;
4. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialistas (toliau – Darbuotojas) pavaldus Bendrųjų reikalų skyriaus vedėjui (toliau – Vedėjas).
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį išsilavinimą (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro);
5.2. gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą (bendrinę ir kanceliarinę) ir vieną užsienio kalbą;
5.3. žinoti lietuvių kalbos ir  kalbos kultūros normas;

5.4. išmanyti darbo kultūrą ir tarnybinio etiketo reikalavimus, bei bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

5.5. žinoti Centro struktūrą, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarką;
5.6. būti susipažinęs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvo įstatymu, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, dokumentų rengimo taisyklėmis, dokumentų saugojimo taisyklėmis, bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, bendruoju duomenų apsaugos reglamentu, Kauno rajono savivaldybės tvarkos aprašais, Kauno rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Kauno rajono savivaldybės administracijos direktoriaus, Centro direktoriaus įsakymais, Centro nuostatais, Centro darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu, taip pat kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų rengimą, tvarkymą ir archyvavimą bei darbuotojų kvalifikacijos kėlimą;
5.7. mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, dirbti biuro įranga, Microsoft Office programiniu paketu, informacine dokumentų valdymo sistema (DVS), žinoti taikomųjų kompiuterinių programų pagrindus;
5.8. mokėti analizuoti informaciją, ją sisteminti, priimti sprendimus, rengti išvadas ir ataskaitas, taip pat savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą;
5.9. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, iniciatyvus, taktiškas, sąžiningas, ryžtingas, reiklus sau ir kitiems, gebantis bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti savarankiškai ir komandoje.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. naudojasi pirmine medžiaga, dokumentais, ruošiant Centro organizacinius, informacinius ar tvarkomuosius dokumentus; 
6.2. išrašo įgaliojimus ir veda jų registrą;

6.3. Centro direktoriaus, Vedėjo pavedimu rašo, laiškus, užklausas, kitus dokumentus, atsako į interesantų elektroninius laiškus; 

6.4. Centro direktoriaus, Vedėjo pavedimu elektroniniu paštu siunčia informaciją darbuotojams, paslaugų gavėjams ir kitiems interesantams;

6.5. tvarko dokumentų segtuvus, kurie skirti darbuotojams susipažinti su Centre galiojančiais vidiniais teisės aktais;
6.6. organizuoja dokumentų valdymą Centre, užtikrina gautų, siunčiamų dokumentų, veiklos ir socialinių paslaugų įsakymų registravimą ir apskaitą informacinėje dokumentų valdymo sistemoje;
6.7. peržiūri gautą korespondenciją, atlieka pirminį jos tvarkymą, registravimą, ir su Centro direktoriaus rezoliucija persiunčia vykdytojams informacinėje dokumentų valdymo sistemoje;
6.8. sutvarko siunčiamą korespondenciją, atlieka jos registravimą, patikrina ir išsiunčia adresatams;

6.9. paruošia ir/ar talkina ruošiantis kabinetus, posėdžių salę ir kitas reikalingas patalpas posėdžiams, konferencijoms ir kitiems renginiams;

6.10. kviečia darbuotojus, dalyvius į posėdžius, pasitarimus;

6.11. priima lankytojus, interesantus, svečius ir užtikrina tinkamą jų aptarnavimą;

6.12. spausdina, daugina dokumentus, tvirtina dokumentų kopijas, nuorašus;

6.13. priima ir teikia informaciją telefonu, el. paštu, perduoda ją arba nukreipia atsakingiems darbuotojams;

6.14. rengia Centro dokumentacijos planą, dokumentacijos plano papildymų sąrašą, dokumentų registrų sąrašus, suderina juos su Kauno rajono savivaldybės administracijos Dokumentų ekspertų komisija ir teikia tvirtinti Centro direktoriui;

6.15. dalyvauja Dokumentų ekspertų komisijos veikloje, nustatant archyvinių dokumentų mokslinę bei praktinę išliekamąją vertę, ir svarstant dėl bylų įtraukimo į Dokumentacijos planą;

6.16. priima iš darbuotojų, atsakingų už bylos sudarymą, bylas ir užtikrina tinkamą bylos paruošimą saugojimui;

6.17. rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo bylų apyrašus ir juos suderina su dokumentų ekspertų komisijos pirmininku;

6.18. rengia laikinojo saugojimo dokumentų sąrašus;

6.19. rengia bylų, kurių saugojimo terminas pasibaigė, naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktus ir teikia juos tvirtinti Centro direktoriui;

6.20. organizuoja bylų naikinimo procedūras;

6.21. rengia ir išduoda archyve esančių dokumentų kopijas, nuorašus, veda jų apskaitą;

6.22. išduoda iš archyvo laikinam naudojimui bylas, veda jų apskaitą;

6.23. organizuoja dokumentų ekspertų komisijos ir kitus su archyvavimo organizavimu susijusius  posėdžius;
6.24. kontroliuoja dokumentų būklę archyve, prižiūri, kad archyvo patalpose dokumentų saugumui būtų palankios sąlygos;

6.25. tvarko ir valdo archyve esančius dokumentus taip, kad būtų užtikrintas greitas priėjimas prie visų turimų dokumentų;

6.26. protokoluoja Centre vykstančius pasitarimus ir susirinkimus, posėdžius ir veda jų registrą;

6.27. kaupia ir sistemina informaciją susijusią su darbuotojų kvalifikacija;

6.28. rengia Centro darbuotojų metinį kvalifikacijos kėlimo planą; 

6.29. sudaro metinę Centro darbuotojų kvalifikacijos kėlimo ataskaitą;

6.30. administruoja informacinę sistemą socialinį darbą dirbančiųjų kvalifikacijos ir atestacijos duomenims kaupti (SDDKAIS);
6.31. rengia tvarkų aprašus, taisykles, įsakymus ir kitus dokumentus, susijusius su vykdomomis funkcijomis; 

6.32. rengia savo vykdomų funkcijų srities raštus, paklausimus, ataskaitas, atsiskaito už savo veiklą, analizuoja, tobulina savo darbą, nuosekliai kelia kvalifikaciją, pagal nustatytą tvarką dalyvauja savo kasmetinės veiklos vertinime;
6.33. konsultuoja Centro darbuotojus vykdomų funkcijų klausimais;

6.34. teikia siūlymus savo vykdomų funkcijų srityje veiklos gerinimo klausimais;
6.35. dalyvauja sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje;

6.36. užtikrina Centro direktoriaus įsakymų savo kompetencijos klausimais vykdymą;

6.37. užtikrina tvarkomų asmens duomenų, kitos jam pateiktos ar prieinamos informacijos apsaugą ir konfidencialumą;

6.38. nedelsiant informuoja Vedėją apie nesklandumus darbo vietoje;
6.39. pavaduoja Centro darbuotojus atostogų, komandiruočių, ligos ir kitais darbe nebuvimo atvejais;

6.40. vykdo kitus Centro direktoriaus ir Vedėjo pavedimus, kurie neviršija kompetencijų ribų ir neprieštarauja LR teisės aktams.
IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už:

7.1. šiame pareigybės aprašyme numatytų funkcijų vykdymą;

7.2. įstatymų, nutarimų, įsakymų, potvarkių ir sprendimų vykdymą;

7.3. pateikiamos informacijos teisingumą;

7.4. savo darbe taikomų darbo metodų tinkamą pasirinkimą ir korektišką panaudojimą;

7.5. darbo efektyvumą ir kokybę;

7.6. teisingą darbo laiko naudojimą;

7.7. dokumentų registravimą;
7.8. patikėtos informacijos konfidencialumą;

7.9. mandagų paslaugų gavėjų aptarnavimą;

7.10. etikos normų pažeidimus;

7.11. savarankiškai priimtus sprendimus;

7.12. savo kvalifikacijos tobulinimą.
Susipažinau:       _______________________________________________________________
                                                             (Vardas ir pavardė, parašas ir data)

