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                PATVIRTINTA
   Valstybinio socialinio draudimo fondo
   valdybos Utenos skyriaus direktoriaus
   2011 m. gruodžio 12 d. įsakymu Nr. V-62
   VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS UTENOS SKYRIAUS
   DOKUMENTŲ TVARKYMO SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
   I. TIKSLAS
     1. 
       Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Utenos skyriaus
       Dokumentų tvarkymo skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga užtikrinti
       Utenos skyriaus bei Anykščių, Ignalinos, Molėtų, Švenčionių,
       Ukmergės, Visagino, Zarasų nuotolinių skyrių (toliau – Utenos
       skyrius) dokumentų valdymo priežiūrą ir kontrolę pagal Lietuvos
       Respublikoje galiojančius teisės aktus bei metodinius reikalavimus
       šioje srityje, užtikrinti gautų oficialių dokumentų,
       nepriklausomai nuo jų pateikimo būdo apskaitą, saugumą, paiešką,
       tinkamą panaudojimą, dokumentų vykdymo kontrolę, dokumentų
       rengimą, įforminimą. Užtikrinti Utenos skyriaus archyvo darbo
       organizavimą, archyvo darbuotojų darbo kontrolę bei Utenos
       skyriaus dokumentų išsaugojimą ir apsaugojimą nuo sugadinimo,
       praradimo, neteisėto naudojimo, pakeitimo ar sunaikinimą Utenos
       skyriaus archyve. Užtikrinti dokumentų tvarkymą ir valdymą taip,
       kad būtų užtikrintas greitas priėjimas prie visų turimų dokumentų,
       išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Utenos
       skyriaus veiklos įrodymai ir su jo veikla susijusių fizinių ir
       juridinių asmenų teisės. Teikti metodinę pagalbą Utenos skyriaus
       darbuotojams bylų ir kitų dokumentų valdymo, apskaitos, tvarkymo,
       saugojimo, perdavimo į Utenos skyriaus tvarkomą archyvą
       klausimais.
   II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
   ----------------------------------------------------------------
   2. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos
   specialiuosius reikalavimus:
   2.1. Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą.
   2.2. Išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Europos Sąjungos
   teisės aktus, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos
   Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos Socialinės apsaugos ir
   darbo ministro įsakymus, Valstybinio socialinio draudimo fondo
   valdybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau- Fondo
   valdyba) direktoriaus įsakymus ir sprendimus, Utenos skyriaus
   direktoriaus įsakymus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius
   dokumentų rengimą, įforminimą, tvarkymą, apskaitą, dokumentų vykdymo
   kontrolės organizavimą, naudojimą ir saugojimą, taisykles, metodinius
   nurodymus dokumentų valdymo srityje, dokumentų išsaugojimą ir
   apsaugojimą nuo sugadinimo, praradimo, neteisėto naudojimo, pakeitimo
   ar sunaikinimo, gebėti juos taikyti praktiškai
   2.3. Būti susipažinusiam su Utenos skyriaus nuostatais ir Vidaus
   tvarkos taisyklėmis, Dokumentų tvarkymo skyriaus nuostatais, Piliečių
   ir kitų asmenų aptarnavimo Utenos skyriuje tvarka, jų laikytis ir
   gebėti juos taikyti praktiškai, tiek, kiek jie susiję su pareigybės
   funkcijų vykdymu.
   2.4. Mokėti naudotis ir dirbti įvairiomis orgtechnikos priemonėmis
   (kompiuteriu, faksimilinio ryšio aparatais, kopijavimo ir kita
   technika), būti susipažinusiam su darbų saugos instrukcijomis dirbant
   šiomis priemonėmis ir jų laikytis.
   2.5. Puikiai mokėti valstybinę kalbą, išmanyti kalbos kultūros
   reikalavimus bei dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles,
   gebėti jas taikyti praktiškai.
   2.6. Sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, gebėti bendrauti.
   2.7. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją,
   rengti išvadas bei teikti pasiūlymus.
   2.8. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti Dokumentų tvarkymo
   skyriaus darbą bei valdyti pokyčius.
   III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
     3. 
       Užtikrinti bendrą Dokumentų tvarkymo skyriaus darbo organizavimą,
       darbuotojų darbo kontrolę ir Dokumentų tvarkymo skyriaus nuostatų
       vykdymą.
     2. 
       Organizuoti ir koordinuoti vieningų Utenos skyriuje sudarytų bei
       gautų dokumentų valdymo procedūrų įgyvendinimą, įtraukiant juos į
       nustatytos formos dokumentų registrus, susisteminant pagal Utenos
       skyriaus dokumentacijos planą.
     3. 
       Užtikrinti, kad Utenos skyriaus tvarkomame archyve esančios bylos
       ir kiti dokumentai būtų saugomi patikimoje ir saugioje aplinkoje,
       įvertinant galimus rizikos faktorius, kad turimi dokumentai
       išliktų autentiški, patikimi, prieinami per visą jų saugojimo
       laiką.
     4. 
       Užtikrinti visų teisės aktų, vidaus, siunčiamų dokumentų bei
       gaunamos korespondencijos peržiūrėjimą, jos tvarkymą (organizuoti
       operatyvią dokumentų apskaitą, išskirstymą Utenos skyriaus
       struktūriniams padaliniams pagal paskirtį ir įteikimą konkretiems
       vykdytojams, dokumentų parengimą siuntimui).
     5. 
       Užtikrinti Utenos skyriaus archyvo fondo dokumentų kaupimą,
       apskaitą, tvarkymą, saugojimą ir naudojimą pagal patvirtintą
       dokumentacijos planą, Lietuvos vyriausiojo archyvaro tvirtinamų
       Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatyta tvarka
     6. 
       Kontroliuoti, kad dokumentai Utenos skyriuje būtų rengiami
       laikantis norminiuose teisės aktuose atitinkamiems dokumentams
       nustatytų reikalavimų.
     7. 
       Užtikrinti archyve esančių dokumentų teisingą naudojimą, Utenos
       skyriaus darbuotojų informavimą apie archyvo fondo sudėtį ir
       turinį nustatyta tvarka.
     8. 
       Organizuoti Utenos skyriuje vieningos Fondo valdybos politikos
       dokumentų valdymo srityje įgyvendinimą.
     9. 
       Organizuoti bylų ir kitų dokumentų nustatyta tvarka išdavimą bei
       užtikrinti bylų ir kitų dokumentų apskaitos tvarkymą.
     10. 
       Kontroliuoti, piliečių prašymų, skundų nagrinėjimo terminus,
       analizuoti nusiskundimų priežastis, teikti informaciją apie
       pažeistus įvykdymo terminus Utenos skyriaus direktoriui ar jo
       pavaduotojui pagal kuravimo sritį.
     11. 
       Organizuoti turimų bylų ir kitų dokumentų pagrindu dokumentų
       kopijų, patvirtintų nuorašų, išrašų, pažymų, jų kopijų išdavimą.
     12. 
       Užtikrinti teisingą bei patikimą dokumentų apskaitos formavimą,
       duomenų apie dokumentų kaupimą, sisteminimą ir saugojimą Utenos
       skyriaus duomenų bazėje, tinkamą saugomos bei kaupiamos
       informacijos naudojimą.
     13. 
       Užtikrinti Dokumentų tvarkymo skyriaus antspaudų ir spaudų
       saugojimą ir naudojimą pagal paskirtį.
     14. 
       Organizuoti nuolat ir ilgai saugomų bylų apyrašų bei jų tęsinių
       sudarymą, ir teikimą derinti Utenos skyriaus Dokumentų ekspertų
       komisijai ir Apskrities archyvui, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
       tvirtinamų Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatyta
       tvarka
     15. 
       Rengti Utenos skyriaus struktūrinių padalinių klasifikatorius,
       dokumentacijos planą ir kontroliuoti dokumentacijos plano taikymą
       formuojant bylas struktūriniuose padaliniuose.
     16. 
       Organizuoti Utenos skyriaus struktūrinių padalinių veikloje
       susidariusių dokumentų atranką nuolatiniam ir ilgam saugojimui bei
       priimti struktūrinių padalinių sudarytas nuolat ir ilgai saugomas
       bylas, o taip pat bylas, kurių saugojimo terminas nėra pasibaigęs
     17. 
       Teikti metodinę pagalbą Utenos skyriaus struktūriniams padaliniams
       tikslinant ateinančių metų dokumentacijos plano projektą. Parengti
       Utenos skyriaus suvestinį dokumentacijos planą ir jo papildymų
       sąrašą.
     18. 
       Užtikrinti, kad teisės aktų nustatytais terminais Utenos skyriaus
       nuolat saugomi dokumentai būtų perduoti į Apskrities archyvą
     19. 
       Užtikrinti Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių laikymąsi.
       Teikti išvadas, rekomendacijas, konsultacijas dokumentų rengimo,
       tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimais Utenos skyriaus
       darbuotojams.
     20. 
       Dalyvauti atliekant dokumentų vertės ekspertizę, surašyti naikinti
       atrinktų bylų (dokumentų) aktus, derinti juos su Utenos skyriaus
       Dokumentų ekspertų komisija ir Apskrities archyvu.
     21. 
       Teikti informaciją Utenos skyriaus direktoriui ar jo pavaduotojui
       pagal kuravimo sritį apie dokumentų valdymo taisyklių pažeidimus
       bei pasiūlymus dėl dokumentų valdymo Utenos skyriuje tobulinimo.
     22. 
       Rengti metodines rekomendacijas dokumentų valdymo klausimais.
     23. 
       Dalyvauti Utenos skyriaus Dokumentų ekspertizės komisijos darbe.
     24. 
       Dalyvauti rengiant Utenos skyriaus veiklos planus.
     25. 
       Rengti Dokumentų tvarkymo skyriaus darbuotojų pareigybių aprašymų
       projektus.
     26. 
       Pagal patvirtintą Utenos skyriaus dokumentacijos planą kaupti,
       sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su Dokumentų tvarkymo
       skyriaus funkcijų vykdymu, iki jų perdavimo į Utenos skyriaus
       archyvą.
     27. 
       Kaupti ir analizuoti Dokumentų tvarkymo skyriaus funkcijų vykdymui
       reikalingų duomenų poreikį bei formuluoti pasiūlymus ir rengti
       užduotis programinės įrangos kūrimui ir tobulinimui.
     28. 
       Nustatyti Dokumentų tvarkymo skyriaus poreikį pirkimams ir teikti
       paraiškas dėl viešųjų pirkimų, dalyvauti ruošiant kvalifikacinius
       reikalavimus ir specifikacijas.
     29. 
       Rengti teisės aktų ir kitų dokumentų projektus pagal Dokumentų
       tvarkymo skyriaus kompetenciją.
     30. 
       Pildyti Dokumentų tvarkymo skyriaus darbuotojų darbo laiko
       apskaitos žiniaraštį.
     31. 
       Bendradarbiauti su Lietuvos Respublikos valstybinės valdžios ir
       valdymo bei savivaldos institucijomis ir įstaigomis bei kitomis
       įstaigomis ir organizacijomis, teikti duomenis auditui pagal
       Dokumentų tvarkymo skyriaus kompetenciją.
     32. 
       Utenos skyriaus direktoriui ar jo pavaduotojui pagal kuravimo
       sritį pavedus, nagrinėti pareiškimus ir skundus.
     33. 
       Utenos skyriaus direktoriui ar jo pavaduotojui pagal kuravimo
       sritį pavedus, atstovauti Utenos skyriui Lietuvos Respublikos
       valstybės valdymo ir savivaldos institucijose ir įstaigose bei
       kitose organizacijose.
     34. 
       Pavaduoti kitą Utenos skyriaus darbuotoją jam nesant darbe pagal
       patvirtintą pavaduojančių asmenų sąrašą.
     35. 
       Vykdyti kitus Utenos skyriaus direktoriaus ar jo pavaduotojo pagal
       kuravimo sritį pavedimus, susijusius su pareigybės aprašyme
       nustatytomis funkcijomis.
     36. 
       Dalyvauti organizuojamuose mokymuose, seminaruose ir
       kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Utenos skyriaus
       organizuojamuose renginiuose.
     37. 
       Dokumentų tvarkymo skyriaus vedėjas vykdydamas šiame pareigybės
       aprašyme nustatytas funkcijas, turi teises ir pareigas, numatytas
       Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Utenos skyriaus nuostatuose
       bei vidaus darbo tvarkos taisyklėse, Dokumentų tvarkymo skyriaus
       nuostatuose ir kituose teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbo
       santykius.
   IV. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ
     38. 
       Dokumentų tvarkymo skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldus ir
       atskaitingas Utenos skyriaus direktoriaus pavaduotojui pagal
       kuravimo sritį.
     39. 
       Dokumentų tvarkymo skyriaus vedėjas atsako už šiame pareigybės
       aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą, už informacijos saugumo
       reikalavimų ir nuostatų laikymąsi, už turimos informacijos
       konfidencialumą ir tikslinį panaudojimą Lietuvos Respublikos
       teisės aktų nustatyta tvarka.
   ____________________________
   Susipažinau
   _______________________
   (Pareigos)
   ____________________________
   (Parašas)
   ____________________________
   (Vardas ir pavardė)
   ____________________________
   (Data)
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