
SPECIALŪS REIKALAVIMAI MDOKUMENTŲ SPECIALISTUI 

Dokumentų specialistas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

1. turėti  ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį (neuniversitetinį) išsilavinimą su 

profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu išsilavinimu; 

2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius 

dokumentų tvarkymą ir apskaitą, archyvinio darbo reikalavimus; 

3. turėti skaitmeninio raštingumo kompetencijas - mokėti laisvai naudotis šiuolaikinėmis 

informacinėmis technologijomis,  išmanyti jų taikymo galimybes atliekant savo  funkcijas; 

4.  gerai mokėti lietuvių kalbą - gebėti sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis raštu ir 

žodžiu; 

5.  pageidaujama mokėti anglų (prancūzų/vokiečių) (pagal Bendruosiuose Europos kalbų 

metmenyse nustatytą ir apibūdintą šešių kalbos mokėjimo lygių sistemą); 

6. žinoti ir išmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksą, Lietuvos Respublikos įstatymus, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymus, Bendrąjį 

duomenų apsaugos reglamentą (ES) 2016/679, Kauno miesto savivaldybės tarybos sprendimus, 

lopšelio-darželio direktoriaus įsakymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius dokumentų rengimą, 

apskaitą, gebėti juos taikyti praktiškai; 

7. laikytis konfidencialumo principo, neviešinti informacijos, susijusios su asmens 

duomenimis ar su lopšelio-darželio veikla, su kuria susipažino vykdydamas savo  funkcijas; 

8.  mokėti savarankiškai planuoti veiklą, rengti ataskaitas, kaupti, sisteminti informaciją 

bendrauti ir bendradarbiauti,  teikti konsultacijas, spręsti iškilusias problemas;  

9.  būti nepriekaištingos profesinės reputacijos: elgtis ar veikti, nepažeidžianti profesinės 

etikos, principų ir taisyklių; 

6. kasmet tikrintis sveikatą ir turėti galiojančią Asmens medicininę knygelę; 

7. turi pateikti pažymą iš Informatikos ir ryšių departamento prie Lietuvos Respublikos 

vidaus reikalų ministerijos „Dėl įtariamųjų, kaltinamųjų ir nuteistųjų registro duomenų apie fizinį 

asmenį“. 


