Dalia Rapsyté
Dokumenty valdymo specialisté

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Dokumenty valdymo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji universitetinj arba jam prilyginta humanitariniy moksly, socialiniy
moksly arba meno srities iSsilavinima;

3.2. mokeéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir analitiSkai vertinti gauta informacija, priimti
optimalius sprendimus;

3.4. mokéti vieng 1§ oficialiy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy ar vokieciy) Bl
lygiu;

3.5. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

3.6. Zinoti pagrindines etikos normas;

3.7. biti pareigingas, kruopstus, sgziningas, gebéti bendrauti;

3.8. isklausyti ir Zinoti Panevézio miesto dailés galerijos (toliau — Galerija) darbo tvarkos,
saugos darbe, gaisrinés ir elektrosaugos reikalavimus;

3.9. nuolat kelti kvalifikacija;

3.10. turi iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
dokumenty saugojimo taisykles;

3.11. turi bati susipazings su Lietuvos Respublikos muziejy jstatymu, Lietuvos
Respublikos Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés teisés aktais, Galerijos nuostatais ir su
Siuo pareigybés apraSymu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Dokumenty valdymo specialistas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja direktoriaus rengiamus posédzius ir darbuotojy visuotinius susirinkimus
(renka reikiamg medZziagg, pranesSa dalyviams apie posédzio ar susirinkimo laika, vieta, darbotvarke
ir juos registruoja);

4.2. protokoluoja direktoriaus rengiamus posédzius ir darbuotojy visuotinius susirinkimus;

4.3. atsakingas uz Galerijos ménesio ir mety veiklos plany bei ménesio ir mety veiklos
ataskaity parengimg ir pateikimg Panevézio miesto savivaldybés administracijos Kultiros ir meno
skyriui;

4.4. rengia ir derina Galerijos sutar¢iy projektus;

4.5. rengia ir derina direktoriaus jsakymy veiklos organizavimo klausimais projektus;

4.6. dalyvauja Galerijos projektinéje veikloje, yra projekty jgyvendinimo komandos narys;

4.7. dalyvauja direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy darbe;

4.8. priima gautus pastu, kitomis rySio priemonémis ar tiesiogiai pristatytus dokumentus,
juos registruoja;

4.9. uzregistruotus dokumentus perduoda direktoriui susipazinti ir uzrasyti rezoliucijas;

4.10. perduoda vykdytojams direktoriaus vizuotus dokumentus su rezoliucijomis ir
vykdymo terminais;

4.11. rengia raStus Panevézio miesto savivaldybés tarybai, Panevézio miesto savivaldybés
administracijai ir jos skyriams, kuriuos pateikia per dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys* bei
rengia rastus kitoms institucijoms;

4.12. rengia dokumentacijos plano papildymy sarasg, dokumentacijos plana, kuriuos derina
su Panevézio miesto savivaldybés administracijos Vidaus administravimo skyriaus Dokumenty
valdymo poskyriu;



4.13. formuoja bylas, kurios jam yra priskirtos, pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

4.14. paveda atsakingiems Galerijos darbuotojams suformuoti bylas, kurios jiems yra
priskirtos, pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

4.15. rengia dokumenty naikinimo aktus, kuriuos derina su Panevézio miesto savivaldybés
administracijos Vidaus administravimo skyriaus Dokumenty valdymo poskyriu.

4.16. atlieka funkcijas, susijusias su Galerijos personalo dokumenty tvarkymu: rengia darbo
sutarCiy projektus, rengia ir derina jsakymy dél priémimo j darbg, atleidimo, atostogy suteikimo,
iSvykimo ] komandiruotes projektus; apskai¢iuoja Galerijos darbuotojy atostogas ir jformina:
sudaro kasmetiniy atostogy grafikus; skaiCiuoja ir nustato papildomas kasmetines atostogas
kiekvienam darbuotojui, atleidziant darbuotojus, suskai¢iuoja nepanaudotas kasmetines atostogas
kompensacijai gauti; personalo modulio WEB aplinkoje pildo darbo laiko dokumentus: kasmetines
atostogas, nedarbinguma, poilsio laikg auginantiems vaikus, darbo laiko keitimg (darbg poilsio
dieng);

4.17. rengia Galerijos darbuotojy pareigybiy aprasymus;

4.18. pildo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius personalo modulio WEB aplinkoje;

4.19. sudaro darbo grafikus;

4.20. ruosia ir sudaro patalpy nuomos sutartis.



