DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vadovaujantis LHMT, Skyriaus nuostatais, Aplinkos ministerijos nuostatais ir darbo
reglamentu, Siuo pareigybés aprasymu ir kitais teisés aktais, sprendzia savo kompetencijai
priskirtus klausimus;

e vykdo LHMT dokumentacijos valdyma pagal teisés akty nustatytus reikalavimus;

e nustatyta tvarka teikia interesantams informacija telefonu;

e priima ir registruoja LHMT gauta korespondencija, LHMT direktoriaus jsakymus, sutartis,
pazymas, ir kitus vidaus dokumentus elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje (toliau - DVS)
ir perduoda juos vykdytojams;

e tikrina, ar LHMT darbuotojy parengti siun¢iami dokumentai atitinka dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy reikalavimus, registruoja juos DVS ir iSsiuncia teisés aktuose nustatytu
budu;

e siuncia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau - NBFC) buhalterinés apskaitos ir
personalo dokumentus, darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

e derina NBFC pateiktus Skyriaus darbuotojy ir LHMT direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
ir kanclerio, darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

e atlieka LHMT direktoriaus jsakymy, LHMT darbuotojy darbo sutarciy rinkmenos prieZiura,
uztikrina jsakymy aktualiy redakcijy paskelbima;

e rengia LHMT dokumentacijos plana, nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasus (jy tesinius) ar
kitus apskaitos vienetus (registry, Zurnaly, apyrasy sarasus, dokumenty naikinimo aktus), aktus
dél dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui ir derina juos su Lietuvos valstybés naujuoju
archyvu per elektroninio archyvo informacine sistema (toliau - EAIS);

e priima nuolat ir ilgai saugomas bylas j archyva, patikrina, ar jos tinkamai suformuotos,
atlieka jy apskaitq ir priezilra;

e iSduoda archyvo dokumentus LHMT darbuotojams jy atliekamoms funkcijoms vykdyti,
priima juos atgal, registruoja dokumentus apskaitos Zurnale;

e kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, palaiko tvarka archyve, aptarnauja archyvo
lankytojus;

e rengia pazymas apie LHMT mety veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma;

e saugo ir naudoja pagal paskirtj LHMT herbinj antspauda, kitus spaudus, registruoja visus
LHMT skyriuoseir padaliniuose naudojamus antspaudus ir spaudus bei tvirtina LHMT dokumenty
kopijas, nuorasus ir iSrasus;

e pagal kompetencija teikia konsultacijas dokumenty valdymo ir archyvavimo klausimais;

e rengia teisés akty ir kity dokumenty projektus Skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais;

e Pagal Skyriaus kompetencija nustatyta tvarka dalyvauja darbo grupiy veikloje;

e tvarko, saugo ir perduoda savo srities bylas j LHMT archyva teisés akty nustatyta tvarka;

e uztikrina asmens duomeny, suZinoty einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma,
saugo komercines paslaptis ir kitg konfidencialig informacija, suZinota einant Sias pareigas;

e Skyriaus vedéjo ar kanclerio nurodymu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai
nesant (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo metu ir pan.);

e vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobldzio pavedimus tam, kad buty pasiekti
Skyriaus uzdaviniai, LHMT strateginiai tikslai.



SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

e turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

e turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj dokumenty tvarkymo srityje;

e buti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, LHMT
direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais veiklos sritj, darbo santykius;

e butisusipazZines sudokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebéti jas taikyti
praktiskai, sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

e gerai iSmanyti LHMT struktira ir jos padaliniy funkcijas;

e gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti informacija, ja
kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

e mokéti naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy
lenteliy, pateikéiy rengimo ir pristatymo, elektroninio pasto; mokéti naudotis interneto
paslaugomis, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais.



