ALYTAUS LIKISKELIU PROGIMNAZIJA
Istaigos kodas 191056814, Likiskéliy g. 12, 63162 Alytus

SKELBIA ATRANKA DOKUMENTUY VALDYMO SPECIALISTO PAREIGOMS

Pareigybés pavadinimas — dokumenty valdymo specialistas.

Darbo krivis — 1 etatas

Darbo sutarties riisis — neterminuota su trijy ménesiy bandomuoju laikotarpiu.

Atrankos badas — pokalbis.

Darbo uZmokestis: Darbo uZmokestio pareiginés algos koeficientas nustatomas pagal Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uZ darba
2017-01-17 Nr. XIII-198 jstatyma (1 priedas) 1196 Eur iki mokesciy be priemoky.

Dalyvis privalo pateikti §iuos dokumentus:

PraSyma leisti dalyvauti atrankoje;

Asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

I8silavinimg patvirtinanéiy dokumenty kopijas;

Gyvenimo aprasymg (CV);

Darbo patirtj patvirtinan¢ius dokumentus (jeigu turi profesinio stazo);

Rekomenduojama pateikti buvusiy darboviegiy rekomendacijas, asmeniniy privalumy
sarasg, kuriame laisva forma nurodyti gebéjimai, jgiidziai ir dalykines savybés;

Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng ir sutikrinti grqzZinami dalyviui.

Pateikti galima asmeni$kai j Alytaus Likigkeliy progimnazijos radtine, Likiskéliy g. 12,
Alytus, siysti registruotu laiSku arba elektroniniu pastu likiskel@likiskeliai.alytus.lm.lt nuo 2024 m.
geguZés 6 d. iki 2024 m. geguZés 20 d. Pokalbiui kviesime tik atrinktus kandidatus.

Kvalifikaciniai reikalavimai:

1. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti %iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i§silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting i$silavinima;

1.2. buti susipaZinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, savivaldybes
institucijy sprendimais ir kitais teisés aktais, regulinojandiais darbo ir socialinius santykius, bei
finansus, dokumenty valdymo sistemomis, Alytaus Liki3kéliy progimnazijos nuostatais, Vidaus
darbo tvarkos taisyklémis, bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pareigybés aprasyme
numatyty pareigy vykdyma;

1.3. iSmanyti dokumenty valdyma reglamentuojandius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su atlickamu darbu, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

1.4. Mokéti:

1.4.1. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg;

1.4.2. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

1.4.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

1.4.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

1.4.5. naudotis informacinémis technologijomis;

1.5. kulttringai ir kompetentingai bendrauti su darbuotojais bei interesantais;

1.6. dirbti komandoje bei savarankigkai planuoti ir organizuoti savo darba;

1.7. iSmanyti valstybés biudZeto ir savivaldybiy biudZeto rengimo bei skai¢iavimo politika;

1.8. skaityti ir rengti finansinius dokumentus, samatas, ataskaitas, apyskaitas;

1.9. organizuoti vieSuosius pirkimus ir dirbti su viedyjy pitkimy informacinémis sistemomis
VIPIS, CVPIS;

1.10. tvarkyti vieSujy pirkimy dokumentacija;

1.11. dirbti su dokumenty valdymo sistema DBSIS.
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Dokumenty valdymo specialistas atlieka Sias funkcijas:

2.

tvarkyma;

3.

organizuoja savo darbg, uZtikrinant savalaikj dokumenty registravima, rengima ir

telefonu suteikia informacija apie darbuotojus, atsako j klausimus, priima informacija, jg

perduoda direktoriui ir kitiems darbuotojams;

4.

QN

9.

sudaro saugomy dokumentu apyrasus, tvarko archyva;

uztikrina dokumenty sauguma;

registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

informuoja direktoriy kiekviena diena apie gaunamg informacija, pranesimus;
rengia informacinius dokumentus ir juos i$siunéia;

daro re1k1amq dokumenty kopijas;

10. rengia pagal savo kompetencija paZymas ir kitus dokumentus;

11. iSmano valstybés biudZeto ir savivaldybiy biudZeto rengimo bei skaitiavimo politika;

12. analizuoja ir rengia finansinius dokumentus, samatas, ataskaitas, apyskaitas;

13. organizuoja vieSuosius pirkimus ir dirba su viesyjy pirkimy informacinémis sistemomis
VIPIS, CVPIS;

14. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentacija;

15. dirba su dokumenty valdymo sistema DBSIS;

16. dalyvauja rengiant vidaus tvarkga reglamentuojantius dokumentus, sudarandius
efektyvios veiklos pagrinda;

17. dalyvauja priémimo j pareigas konkursy komisijose, teikia pasitilymus dél komisijy

sudéties;

18. renka, kaupia ir tikslina informacija apie darbuotojus, tvarko ir teikia dokumentus
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

19. laiku pateikia dokumentus saugojimui;

20. vykdo kitas nenuolatinio pobudZio direktoriaus nurodytas funkcijas, atitinkan&ias
Alytaus Likiskéliy progimnazijos tikslus ir uzdavinius, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

ISsamig informacijg teikia laikinai einanti direktoriaus pareigas tel. +370 672 22 719



