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|. PAREIGYBE

. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas yra priskiriamas specialisty grupei.

. Pareigybés lygis: Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas priskiriamas A2 lygio

pareigybei.

3. Pareigybé priskiriama techniniam personalui.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti muzikos mokyklos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezilira, jy apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimg tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

5. Dokumenty specialistas skiriamas j pareigas atviro konkurso biidu ir atleidZziamas i§ jy teisés akty

nustatyta tvarka.

6.  Pavaldumas: Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas pavaldus
direktoriui.
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II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialisto pareigybei keliami kvalifikaciniai
reikalavimai:

7.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintas i$silavinimas;

7.2. kompiuterinis rastingumas;

7.3. bent vienos uzsienio kalbos mok¢jimas.

8. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. muzikos mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

8.2. darbo tvarkos taisykles;

8.3. muzikos mokyklos veikla reglamentuojan¢ius norminius aktus;

8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.5. dokumentacijos plang;

8.6. rasty, tvarkomyjy dokumenty projekty, protokoly rengimo ir jforminimo tvarka;

8.7. rySiy ir organizacinés technikos naudojimosi principus;

8.8. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

8.9. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

8.10. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

8.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

9. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

9.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasymu;

9.6. kitais muzikos mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



10.

11.

12.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas atlicka Sias funkcijas:
10.1. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy jforminima;
10.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja i§ muzikos mokyklos darbuotojy;
10.3. atsako j muzikos mokyklos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacijg
telefonu ar elektroniniu pastu;
10.4. priima ir i§siuncia dokumentus elektroniniu pastu ar per dokumenty valdymo sistema;
10.5. teikia kitiems muzikos mokyklos darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;
10.6. registruoja gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sarasuose ar
registruose;
10.7. ta pacia dieng informuoja muzikos mokyklos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kita informacija bei muzikos mokyklos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems
darbuotojams;
10.8. rengia vidinius muzikos mokyklos dokumenty projektus, spausdina ir registruoja vidinius
muzikos mokyklos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus, pazymas, ataskaitas ir pan.)
atitinkamuose sgraSuose ar registruose, derina juos su muzikos mokyklos direktoriumi;
10.9. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavimg muzikos
mokyklos direktoriui;
10.10. tvarko muzikos mokyklos duomeny bazes.

IV. ATSAKOMYBE

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas atsako uz:
11.1. direktoriaus pavedimy vykdyma;
11.2. tvarkingg rySiy ir organizaciniy techniniy priemoniy naudojima;
11.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg muzikos mokyklos
direktoriui;
11.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
11.5. savalaikj dokumenty pateikimg muzikos mokyklos direktoriui ir kitiems darbuotojams;
11.6. konfidencialios informacijos saugojima;
11.7. korektiSka lankytojy priémima ir konsultavima,;
11.8. teisingg darbo laiko naudojima;
11.9. 7ala, padaryta muzikos mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;
Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma

atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13.

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistui uz darbo pareigy pazeidimus gali grésti

atleidimas i§ darbo. Darbo pareigy pazeidimus tiria muzikos mokyklos direktorius.



