PRIESGAISRINES APSAUGOS IR GELBEJIMO DEPARTAMENTO
PRIE VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS
SKELBIMAS

PrieSgaisrinés apsaugos ir gelb¢jimo departamentas prie Vidaus reikaly ministerijos ieSko
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj — PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamento prie
Vidaus reikaly ministerijos Dokumenty valdymo skyriaus administratoriaus.

Darbo vieta — Klaipéda, Trilapio g. 12.

Pareiginés algos koeficientas nuo 1,08 iki 1,19 atsizvelgiant j profesing darbo patirt;.

DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) administratorius yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybés grupé — specialistai.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uZztikrinti priskirto PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamento
prie Vidaus reikaly ministerijos (toliau — Departamentas) teritorinio strukttirinio padalinio dokumenty
tvarkyma ir apskaitg pagal dokumenty valdymo reikalavimus ir vykdyti dokumenty tvarkyma, saugojima
bei kontrolg.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjj; iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyj; vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais viesaji
administravimg, dokumenty valdyma, valstybinés prieSgaisrinés gelbéjimo tarnybos veiklg, gaisring ir
civiling sauga;

5.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo, elektroniniy dokumenty
valdymo, islaptinty dokumenty administravimo taisykles, teisés akty projekty rengimo rekomendacijas,
valstybés ir tarnybos paslapCiy apsauga reglamentuojancius teisé€s aktus;

5.4. gebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis zodZiu
1r rastu;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programy paketu;

5.6. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, bitinus iSduodant leidimg dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma S$iai pareigybei nustatyta Departamento direktoriaus
patvirtintame pareigybiy, kurias uZimantiems asmenims reikia leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta
informacija arba turi biti suteikta teisé dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo
zyma ,,Riboto naudojimo*, sgrase.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:



6.1. jkelia ; Dokumenty valdymo bendrgja informacing sistemg (toliau — DBSIS) priskirto
Departamento teritorinio struktiirinio padalinio gautus dokumentus, patikrina, ar gauti dokumentai néra
sugadinti, ar netruksta pridedamy dokumenty, ar yra visi nurodyti priedai, ar dokumento tekstas yra
jskaitomas, ar dokumentas tinkamai jformintas (pasiraSytas, patvirtintas ar pasirasytas galiojanciu
kvalifikuotu elektroniniu parasu), juos registruoja ir perduoda tolesniam vykdymui;

6.2. kontroliuoja dokumenty priskyrimg byloms, jy sutvarkymg pagal dokumentacijos plang ir
priima jas saugoti j archyva;

6.3. siun¢ia dokumentus adresatams, gautus dokumentus su rezoliucijomis uzregistruoja ir
perduoda vadovams paskirti vykdytoja arba persiuncia tiesiogiai uzduoc¢iy vykdytojams;

6.4. organizuoja asmeny aptarnavimg, taikant vieno langelio principa, jiems atvykus ] priskirtg
Departamento teritorinj strukttirinj padalinj, aptarnavimg telefonu, prasymy, skundy, pranesimy
tvarkyma teisés akty nustatyta tvarka;

6.5. priima asmeny praSymus, skundus ir kontroliuoja jy nagrinéjima nustatytais terminais;

6.6. uztikrina archyve saugomy dokumenty tinkama priezitira, laikyma, naudojima, apskaita;

6.7. vykdo dokumenty perzitrg (patikrina, ar dokumentai tinkamai jforminti, ar susieti, ar néra
korektiiros ir formatavimo klaidy ar numatytas tinkamas dokumenty derinimas);

6.8. teikia metoding ir prakting pagalba dokumenty valdymo ir darbo su DBSIS klausimais;

6.9. teikia skyriaus vedéjui pasitlymus, kaip efektyvinti dokumenty valdymo procesus;

6.10. uztikrina duomeny, jvedamy j DBSIS tiksluma, konfidencialuma;

6.11. pagal kompetencija kontroliuoja priskirto Departamento teritorinio struktiirinio padalinio
gauty pavedimy vykdymo eiga bei galutinius jvykdymo terminus;

6.12. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su skyriaus veikla susijusius pavedimus.

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:
1. Asmens tapatybe ir iSsilavinima patvirtinancius dokumentus.
2. Gyvenimo apraSyma.
3. Pretendento anketa (pretendentams j darbuotojo pareigas).

Pretendentai dokumentus jstaigai teikia per VieSojo sektoriaus darbuotoju registro
informacing sistema (VSDRIS).

Skelbimas galioja iki 2026 m. spalio 7 d.

Telefonas pasiteirauti: tel. +370 707 57 516 arba +370 639 92096

El p. svajune.jasaite@vpgt.lt



