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KAUNO 1-OSIOS MUZIKOS MOKYKLOS
DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
Nr. 6

|. PAREIGYBE

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas yra priskiriamas specialisty grupei.
Pareigybés lygis: Kauno 1-0sios muzikos mokyklos dokumenty specialistas priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

Pareigybé priskiriama techniniam personalui.

Pareigybés paskirtis: tinkamai atstovauti muzikos mokyklos interesams, organizuoti darbuotojy
apskaita, supazindinimg su vidiniais norminiais muzikos mokyklos dokumentais, rengti
dokumentacija, susijusig muzikos mokyklos veikla, tarpininkauti tarp muzikos mokyklos direktoriaus
ir interesanty, atlikti kitus administracinius darbus.

Dokumenty specialistas skiriamas ] pareigas atviro konkurso btdu ir atleidziamas i$ jy teisés akty
nustatyta tvarka.

Pavaldumas: Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumrnty specialisto 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.
Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. muzikos mokyklos darbo tvarkos taisykles;

8.2. muzikos mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

8.3. dokumenty valdymo organizavima,

8.4. tvarkomyjy ir norminiy dokumenty tvarkymo, rengimo ir apskaitos taisykles;

8.5. muzikos mokyklos veiklos sritis, muzikos mokyklos struktiira;

8.6. darbo organizavimo tvarka;

8.7. nuolatinius korespondentus;

8.8. darbo teisés pagrindus;

8.9. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

8.10. rastvedybos taisykles ir kalbos kulttiros normas;

8.11. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.12. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.13. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

8.14. rinkodaros pagrindus, principus, planavima;

8.15. bendravimo psichologijos principus;

8.16. konsultavimo ir reprezentavimo pagrindus;

8.17. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
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.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas privalo atlikti Sias funkcijas:
10.1. vykdo pastovig darbuotojy apskaita;
10.2. administruoja personalo valdymo sistemg ,,NEVDA* (https:/du.kaunas.lt);
10.3. rengia jdarbinimo dokumentus (darbo sutartis, jsakymus);
10.4. supazindina darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir Kitais vidaus
dokumentais;
10.5. administruoja darbuotojy asmens bylas;
10.6. administruoti asmens medicinines knygeles;
10.7. rengia jsakymus personalo klausimais;
10.8. teikia praneSimus internetinéje svetain¢je www.sodra.lt;
10.9. primena muzikos mokyklos direktoriui apie bitinus darbus, rengiamus posédzius,
pasitarimus;
10.10. kviecia dalyvius j posédzius, pasitarimus, juos registruoja;
10.11. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su muzikos mokyklos direktoriumi;
10.12. organizuoja direktoriaus telefoninius pokalbius muzikos mokykloje ir uz jos riby;
10.13. priima j muzikos mokykla svecius, delegacijas, laikantis sveciy priémimo etiketo;
10.14. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;
10.15. spausdina, kopijuoja, skenuoja dokumentus;
10.16. formuoja teigiamg muzikos mokyklos ir savo kaip muzikos mokyklos atstovo jvaizdj;
10.17. dalyvauja ir teikia pasitilymus sudarant muzikos mokyklos veiklos planus;
10.18. nagrinéja ir diegia pazangius darbo organizavimo metodus;
10.19. saugo ir tinkamai naudoja muzikos mokyklos antspauda;
10.20. informuoja muzikos mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus;
10.21. teikia interesantams informacija telefonu;
10.22. teikia ataskaitas, duomenis Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriui,
BiudZetinei jstaigai ,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ ir kitoms institucijoms;
10.23. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams.


https://du.kaunas.lt/

IV. ATSAKOMYBE

11. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas atsako uz:
11.1. vz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
11.2. $varg ir tvarka darbo vietoje;
11.3. tinkamg muzikos mokyklos interesy atstovavima;
11.4. priskirty darbo priemoniy prieziiira;
11.5. gauty dokumenty administravima;
11.6. darbuotojy asmeniniy dokumenty pildymo teisingumg ir sauguma;
11.7. uzduociy vykdymo kontrole;
11.8. dokumenty sauguma;
11.9. korektiska lankytojy priémima;
11.10. uz teisingg darbo laiko naudojima;
11.11. Zalg, padarytg muzikos mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;
11.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros  reikalavimy
vykdyma.
12. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma
atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
13. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas uz darbo pareigy pazeidimus gali
grésti atleidimas i$ darbo. Darbo pareigy pazeidimus tiria muzikos mokyklos direktorius.



