SPECIALUS REIKALAVIMAI MDOKUMENTU SPECIALISTUI

Dokumenty specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj (neuniversitetinj) iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu iSsilavinimu;

2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
dokumenty tvarkyma ir apskaitg, archyvinio darbo reikalavimus;

3. turéti skaitmeninio rastingumo kompetencijas - moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis
informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo funkcijas;

4. gerai mokéti lietuviy kalbg - gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

5. pageidaujama moketi angly (pranciizy/vokiec¢iy) (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidinta SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

6. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymus, Bendraji
duomeny apsaugos reglamenta (ES) 2016/679, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimus,
lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanc¢ius dokumenty rengima,
apskaita, gebéti juos taikyti praktiskai;

7. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis ar su lopSelio-darzelio veikla, su kuria susipazino vykdydamas savo funkcijas;

8. moketi savarankiskai planuoti veikla, rengti ataskaitas, kaupti, sisteminti informacija
bendrauti ir bendradarbiauti, teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas;

9. biti nepriekaistingos profesinés reputacijos: elgtis ar veikti, nepazeidzianti profesinés
etikos, principy ir taisykliy;

6. kasmet tikrintis sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

7. turi pateikti pazyma i§ Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos ,,D¢él jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj
asmenj*.



