PATVIRTINTA
Rietavo savivaldybės administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio 4 d.
įsakymu Nr. AV-9

RIETAVO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 
DOKUMENTŲ VALDYMO IR TEISĖS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Specialistas priskiriamas pareigybių grupei – specialistai.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – specialisto pareigybė reikalinga kaupti, saugoti, apskaityti ir naudoti likviduojamų nevalstybinių organizacijų ir privačių juridinių asmenų veiklos dokumentus, rengti ir išduoti pažymas, užtikrinti jų saugojimą, konsultuoti ir teikti metodinę pagalbą likviduojamų įmonių atstovams archyvo tvarkymo ir perdavimo klausimais, prižiūrėti ir suteikti informaciją Savivaldybės administracijos darbuotojams ir besikreipiantiems į Savivaldybės administraciją duomenų apsaugos klausimais.
4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Rietavo savivaldybės administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ir Dokumentų valdymo ir teisės skyriaus (toliau – Skyrius) vedėjui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais vietos savivaldą ir duomenų apsaugą;
5.3. mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis „MS Word“, „MS Outlook“, „Internet Explorer“ ir kt.;
5.4. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, gerai išmanyti dokumentų rengimo, įforminimo, dokumentų tvarkymo, apskaitos ir teisės aktų rengimo taisykles.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ir priima tinkamai įformintus dokumentus iš likviduojamų Rietavo savivaldybės reguliavimo sričiai priklausančių įmonių, įstaigų, žemės ūkio bendrovių, uždarųjų ir akcinių bendrovių ir Savivaldybės administracijos, organizuoja jų laikymą, administravimą ir apsaugą. 
6.2. analizuoja ir sistemina iš Savivaldybės administracijos ir likviduojamų įmonių, įstaigų, žemės ūkio, uždarųjų ir akcinių bendrovių priimtus dokumentus;
6.3. registruoja gaunamus ir siunčiamus dokumentus, tvarko jų registrą; 
6.4. rengia fiziniams ir juridiniams asmenims pažymas ar dokumentų kopijas pagal pateikiamas užklausas; 
6.5. rengia nuolatinio ir laikino saugojimo dokumentų suvestines, aktus dokumentams nurašyti ar sunaikinti;
6.6. teikia valstybinių archyvų sistemos įstaigos informaciją apie saugomus dokumentus;
6.7. atlieka į Savivaldybės archyvą priimamų dokumentų ekspertizę;
6.8. rengia saugomų archyvinių dokumentų sąrašus;
6.9. stebi, kaip Savivaldybės administracijoje ir jai pavaldžiose įstaigose laikomasi Bendrojo duomenų apsaugos reglamento ir kitų teisės aktų reikalavimų duomenų apsaugos srityje;
6.10. konsultuoja duomenų valdytojus, Savivaldybės administracijos darbuotojus asmens duomenų tvarkymo klausimais;
6.11. pagal kompetenciją nagrinėja gautus prašymus, skundus ir pasiūlymus, rengia atsakymus;
6.12. bendradarbiauja su Valstybine duomenų apsaugos inspekcija ir vykdo kontaktinio asmens funkcijas su duomenų tvarkymu susijusiais klausimais;
6.13. pagal savo kompetenciją rengia Administracijos direktoriaus įsakymų projektus;
[bookmark: _GoBack]6.14. pavaduoja Skyriaus sekretorę-referentę jos atostogų, nedarbingumo, komandiruočių laikotarpiu;
6.15. tvarko Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentus;  
6.16. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio administracijos direktoriaus, administracijos direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už: 
7.1. pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą laiku;
7.2. dokumentų saugojimą ir archyvavimą;
7.3. saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą.
7.4. už netinkamą savo tiesioginių pareigų vykdymą atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
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