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l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojas, einantis valstybés jmonés Valstybés Zemés fondo (toliau — Jmoné)
Administravimo departamento Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiojo specialisto
pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1 turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

1.2 gerai zinoti Imonés struktiira, jos darbo organizavima;

1.3 gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministro jsakymus, teisés aktus, reglamentuojancius
dokumenty valdyma, Lietuvos nacionalinio dokumenty fondo sudétj, byly saugojimg ir naudojima,
dokumenty rengimg ir iforminimg ir kitus su Imonés veikla susijusius teisés aktus;

1.4  iSmanyti:

1.4.1 dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir archyvavimo
taisykles, moketi jas taikyti;

1.4.2 aprangos etiketo ir mandagaus elgesio taisykles;

1.5 sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.6 mokéti:

1.6.1 lietuviy kalbg;

1.6.2 darbo klausimais bendrauti bent viena uzsienio kalba;

1.6.3 dirbti:

1.6.3.1 individualiai ir komandoje;

1.6.3.2 dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.6.4 valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

1.6.5 analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty projektus, Imonés vidaus tvarkomuosius,
organizacinius ir kitus dokumentus;

1.7 buti pareigingu, punktualiu, darbs¢iu, kruopsciu, atsakingu, tvarkingu, gebéti mandagiai
bendrauti, mokéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

2. Privalumai:

2.1 turéti alternatyvaus darbo patirtj;

2.2 turéti vairuotojo pazyméjima (teisé€ vairuoti B kategorijos transporto priemones).

. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Skyriaus vyriausiojo specialistas vykdo Sias funkcijas:

3.1 planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma,
terminus, kokybe, veda atliekamy (atlikty) darby, uzduociy apskaitg ir teikia informacija ir ataskaitas
tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiskai vykdyti (jvykdyti)



pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova dé¢l atsiradusiy trukdziy
bei teikia problemy sprendimy pasitlymus;

3.2 reprezentuoja Imong;

3.3 organizuoja:

3.3.1 Imonés biuro veikla;

3.3.2 ir tvarko Imonés dokumentacijg. Priima ir tvarko gaunamg korespondencija, registruoja
Imonéje gautus dokumentus ir perduoda Jmonés vadovybei, kt. Imonés skyriy vadovams, Jmonés
darbuotojams, kt. Uztikrina greitg ir tikslig Imongje gauty, siunciamy, vidaus dokumenty apyvarta
pagal Imonés direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang, naudodamas kompiuterizuotos
dokumenty valdymo sistemos priemones. Perduoda informacija faksimilinio rySio ar kitokiais
telekomunikacijy galiniais jrenginiais bei elektroninio ry$io priemonémis;

3.3.3 siunciamos korespondencijos tvarkyma: Imong¢je parengty dokumenty registravima,
rusiavima ir jy iSsiuntimg adresatams;

3.3.4 informacijos:

3.3.4.1 patalpinimg Imonés interneto tinklapyje ir socialiniuose tinkluose;

3.3.4.2 kurig teisés akty nustatyta tvarka Jmoné turi skelbti visuomenés informavimo
kokybe, atlieka visus kitus reikiamus veiksmus, susijusius su Sia funkcija;

3.3.5ir derina su Imonés vadovybés komandiruotémis, stazuotémis susijusius klausimus:
organizuoja biliety, vieSbuciy, kt. uzsakyma, kt.;

3.3.6 Imonés renginius; $ventiniy sveikinimy parengima;

3.4 konsultuoja Imonés interesantus. Uztikrina kultliringg interesanty priémima, bendravima
Su jals;

3.5 priima pateikiamus tiesiogiai asmeny praSymus, patikrina, ar pateikti visi dokumentai,
kuriuos privalo pateikti asmuo, bei prireikus, papraso asmeny pateikti papildomus dokumentus;

3.6 registruoja Imonés direktoriaus pavedimus, jsakymus veiklos klausimais, jgaliojimus,
kitus vidaus dokumentus;

3.7 informuoja:

3.7.1 tiesioginj vadova apie dokumenty valdymo biikle Imong¢je, teikia pasitlymus, kaip ja
tobulinti;

3.7.2 Imoneés direktoriy apie jo darbotvarkéje numatytus susitikimus;

3.8 protokoluoja Imonés ir Imonés skyriy vadovy, kt. posédzius, pasitarimus;

3.9 tiesioginiam vadovui teikia pasitlymus:

3.9.1 dél Skyriaus ir archyvo darbo organizavimo, tobulinimo, efektyvumo didinimo, rezultaty
ir kokybés gerinimo bei kitais Imonei aktualiais klausimais;

3.9.2 Imonéje jdiegtos dokumenty valdymo sistemos tobulinimo ir administravimo;

3.10 seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius jo darbo
veikloje, supazindina tiesioginj vadova Su naujai jsigaliojusiais teisés aktais, Imonés darbe reikalinga
naujausia informacija;

3.11 pagal kompetencija:

3.11.1 kontroliuoja ir uztikrina pavesty kontroliuoti sutar¢iy vykdyma;

3.11.2 palaiko rysius su atitinkamo lygio pareigiinais nacionalinése institucijose;

3.11.3 bendradarbiauja su kitais Imonés skyriais, teikia jiems reikiamg informacija, kt.;

3.11.4 dalyvauja:

3.11.4.1 rengiant ar rengia Imonés (vidaus ir siun¢iamus), Jmonés teisés aktus, Kitus
dokumentus;

3.11.4.2 Imonés organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, komisijy veikloje;

3.11.5 tvarko priskirtg tvarkyti Skyriaus dokumentacija;

3.12 teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Imonés dokumenty kopijas, nuorasus, iSraSus;

3.13 Jmonés archyvo veiklos srityje:



3.13.1 organizuoja, kontroliuoja ir koordinuoja Jmonés archyvo veikla;

3.13.2 priima, rii$iuoja, apskaito, kopijuoja, skenuoja, iSduoda, saugo archyvo medziaga;

3.13.3 rengia einamyjy mety dokumentacijos plano papildymg, ateinanCiy mety
dokumentacijos plana, dokumenty registry sarasa, ilgai ir nuolat saugomy dokumenty apyrasus ir
teikia JImonés vadovybei svarstyti. Imonés vadovybei pritarus, teikia derinti Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

3.13.4 metodiSkai vadovauja ir kontroliuoja, kad Jmonés skyriuose dokumenty bylos biity
formuojamos nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomos, o nuolatinio ir ilgo saugojimo — atiduodamos
saugoti Imonés archyvui;

3.13.5 wuztikrina tinkama Jmonés sutvarkyty dokumenty apskaita pagal teisés akty
reikalavimus;

3.13.6 organizuoja ir dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

3.13.7 organizuoja ir dalyvauja nustatant archyvo dokumenty vertinguma;

3.13.8 kontroliuoja saugomy dokumenty biukle, jei reikia, organizuoja jy atktirima;

3.13.9 atrenka naikinti dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs ir rengia
dokumenty naikinimo aktus;

3.13.10 rengia aktus dél dokumenty perdavimo nuolatiniam saugojimui, nura§ymui ir
sunaikinimui;

3.13.11 perduoda nuolat saugomus dokumentus toliau saugoti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka nurodytam archyvui,

3.13.12 atlieka elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir
elektroniniy dokumenty valdymo funkcijas;

3.13.13 teikia duomenis ir dokumentus Elektroninio archyvo informacingje sistemoje (EAIS);

3.13.14 rengia ir iSduoda pazymas (apie darbo staza, kt.), dokumenty kopijas, nuorasus,
iSraSus, kt. dokumentus, turimy ir Imonés archyve saugomy dokumenty ir duomeny pagrindu. Teisés
akty nustatyta tvarka tvirtina Jmonés archyve saugomy dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

3.13.15 nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny dél archyviniy dokumenty pateiktus praSymus,
paklausimus, pareiSkimus, ir rengia atsakymus ] juos, tvarko jy apskaita;

3.14 vykdo mazos vertés pirkimus (skelbiamas ir neskelbiamas apklausas) centrinéje vieSyjy
pirkimy informacingje sistemoje, elektroniniu pastu ar ZodZiu;

3.15 pastebéjus ar nustacius, kad Imonés darbuotojas galimai padaré darbo drausmés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova ir Jmonés direktoriy. Imonés direktoriui
parengia tarnybinj praneSimg. Imonés direktoriui pavedus dalyvauja tiriant Imonés darbuotojy
galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus;

3.16 dél atostogy, komandiruoéiy, laikino nedarbingumo, kt. atvejais visus darbus ir su jais
susijusius dokumentus, duomenis, informacijg, kita medZiaga perduoda ji pavaduosianciam
asmeniui, kad nenutraukiant biity galima tgsti Imonés darbus;

3.17 pagal kompetencija vykdo kitus su Imonés funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo
pavedimus, kad bty pasiekti Imonés tikslai.

1. DARBUOTOJO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

4. Atliekant anksciau iSvardintas funkcijas Skyriaus vyriausiasis specialistas:

4.1 atsako uz:

4.1.1 saziningg nesaliska, kokybiska, skaidry, tinkama ir savalaikj Siame pareigybés apraSyme
nustatyty funkcijy, tiesioginio vadovo pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimg, ir vykdyma.
Darbuotojas nevykdantis ar netinkamai vykdantis savo pareigas privalo padaryta zala Imonei
atlyginti visiSkai. Darbuotojas virSijes savo teises ar jgaliojimus atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;



4.1.2 Lietuvos Respublikos ir Europos Sgjungos teisés akty reikalavimy laikymasi vykdant
nustatytas funkcijas, pavestus darbus;

4.1.3 rengiamy ir teikiamy dokumenty, ir duomeny teisinguma;

4.2 pazada ir jsipareigoja:

4.2.1 laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti tretiesiems
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, gautos
dirbant Imonéje, o taip pat nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams ar treciyjy asmeny
poreikiams, uztikrinti jos apsauga, t. y. uzkirsti galimybe tretiesiems asmenims suzinoti tokig
informacijg;

4.2.2 teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti privaciy interesy konflikto ir elgtis
taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra;

4.2.3 nekonkuruoti su Imonés veikla;

4.3 negali naudoti Jmonés turto asmeninei ar tre¢iyjy asmeny naudai. Atsako uZ racionaly
Imonés pagal materialinés atsakomybés sutartis perduoto turto naudojima;

4.4 laikosi nustatytos darbo tvarkos, saugos reikalavimy, darbo laiko rezimo;

4.5 vykdant valstybés pavestas funkcijas ir nurodytus darbus, privalo elgtis profesionaliai,
kompetentingai, nepriekaistingai ir laikytis valstybés tarnautojams keliamy veiklos etikos principy.

4.6 turi teisg:

4.6.1 nepriimti j Imonés archyva saugoti netvarkingai paruosty dokumenty;

4.6.2 nejleisti | Imonés archyvo patalpas pasaliniy asmeny;

4.6.3 perspéti darbuotojus, netinkamai besielgiancius su archyviniais dokumentais;

4.6.4 iSimties atvejais (reikalaujant tardymo, prokuratiiros organams, teismams, kt.) ir Imonés
direktoriui leidus, i$imti ir i8duoti dokumentus i§ Imonés archyve saugomy byly, o byloje palikti jy
nuora$us ir paémimo akta.

5. Kitos Skyriaus vyriausiojo specialisto teisés, pareigos ir atsakomybé nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose, Imonés ir Skyriaus dokumentuose.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6.  Skyriaus vyriausiasis specialistas yra pavaldus Skyriaus vadovui.

SusipaZinau:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



