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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) rastinés administratoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei. Parcigybés kodas — 334101. Papildomos funkcijos — archyvo
tvarkytojas (441505).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti Zemaitijos nacionalinio parko direkcijoje (toliau —
Direkcija) gaunamy ir rengiamy dokumenty registravima, organizuoti dokumenty tvarkyma, apskaita
ir saugojima.

4. Pareigybés pavaldumas - Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro laipsniu arba jam prilyginta
i$silavinima;

5.2. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais
bei kitais su jo funkcijomis susijusiais teisés aktais, Direkcijos reglamentu, Direkcijos vidaus tvarkos
taisyklémis;

5.3. gerai zinoti saugomy teritorijy sistema ir jos valdymo pagrindus, Zemaitijos nacionalinio
parko tikslus ir uzdavinius, Direkcijos struktiirg bei Direkcijos darbuotojy funkcijas;

5.4. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti, informacija;
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.5. mokéti dvi 1§ uzsienio kalby (angly, vokieciy, pranciizy arba rusy) pradedancio vartotojo
lygmens Al lygiu;

5.6. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: teksto redaktoriumi, skaiciuokle,
pristatymy rengimo programa, internetu, elektroniniu paStu, WinFax Pro, Photolmpact;

5.7. mokeéti spausdinti spausdinimo masinéle, naudotis kopijavimo aparatu, skeneriu, siysti
faksogramas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. teisés akty nustatyta tvarka priima visg Direkcijoje gauta korespondencija, ja registruoja
patvirtintuose Direkcijos dokumenty registruose bei juos tvarko;

6.2. Zemaitijos nacionalinio parko direktoriui (toliau — Direktorius) grazinus dokumentus su
rezoliucijomis, dokumentus perduoda uzduociy vykdytojams;

6.3. seka Direktoriaus uzduociy, paskirty Direkcijos darbuotojams, vykdymo terminus ir apie
uzduoc¢iy jvykdyma informuoja Direktoriy;

6.4. teisés akty nustatyta tvarka registruoja Direkcijos dokumentus, sudaro dokumenty bylas,
numatytas patvirtintame Direkcijos dokumentacijos plane ir garantuoja dokumenty apsauga;

6.5. rengia dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) ir dokumentacijos plano
suvesting, dokumenty registry sgrasg ir nustatyta tvarka teikia direktoriui juos tvirtinti;



6.6. priima pagal byly (dokumenty) perdavimo aktg j Direkcijos archyva nuolat saugomas
bylas ir ilgai saugomas bylas, patikrina jy sutvarkyma ir jforminima;

6.7. priima pagal byly (dokumenty) perdavimo aktg perduodamas j Direkcijos archyva
trumpai saugomas bylas (dokumentus) tolesniam saugojimui, patikrina jy jforminima;

6.8. sudaro nuolat saugomy byly ir ilgai saugomy byly apyrasus (jy t¢sinius), naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktus, Direkcijoje trumpai saugomy byly (dokumenty) suvestinius duomenis ir
nustatyta tvarka teikia tvirtinti Direktoriui;

6.9. kontroliuoja priesgaisring sauga Direkcijos archyve;

6.10. supazindina pasiraSytinai su Direktoriaus pasiraSytais jsakymais, kitais dokumentais
Direkcijos darbuotojus, kuriy veikla susijusi su Siais dokumentais;

6.11. tvirtina dokumenty, kuriy apsauga patikéta jam, kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.12. rengia dokumenty kopijas ir jas teikia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui pagal jy
numatytas tvarkas;

6.13. teisés akty nustatyta tvarka priima asmeny prasymus, juos registruoja, seka terminus bei
nagrin€jimo eiga, persiuncia, iSsiuncia asmeniui atsakymus j praSyma;

6.14. informuoja interesantus apie atskiry darbuotojy sprendziamus klausimus;

6.15. organizuoja asmeny (interesanty) priémimg, aptarnavimg ir pirminés informacijos
teikima;

6.16. ruoSia sveciy priémima pagal priimtg etiketa;

6.17. informuoja Direkcijos darbuotojus apie ruoSiamus posédzius, susirinkimus, supazindina
su darbo planais;

6.18. siun¢ia dokumentus pastu, elektroniniu pastu, perduoda faksogramas;

6.19. organizuoja profesiniy ir kity leidiniy prenumeratg Direkcijos darbuotojams;

6.20. administruoja dokumenty valdymo sistema (VDVIS) ar kita programa;

6.21. dalyvauja Direkcijos inventorizacijose;

6.22. vykdo kitus Direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo, nenuolatinio
pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Direkcijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz jam perduotas materialines vertybes bei
archyvines bylas.
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(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)



