Pasvalio rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. geguzés 2 d. jsakymo
Nr. DV-348

5 priedas

BENDROJO SKYRIAUS SPECIALISTO (4120 01) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (4120 01) (toliau — darbuotojas) pagal
pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, vies$aji administravima;

3.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
mokéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer);

3.4. moketi bent vieng uzsienio kalba (angly, pranciizy, vokieciy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. priima interesantus, iSduoda uzpildyti reikiamus dokumenty blankus, padeda juos
uzpildyti;

4.2. rengia individualiy bei norminiy teisés akty projektus, ataskaitas ir kitus dokumentus;

4.3. priima elektroniniu pastu, kitomis priemonémis gautg informacijg ir paskirsto ja
Savivaldybés administracijos vadovams ir darbuotojams. I§siun¢ia dokumentus pastu ar kitomis rysio
priemonémis;

4.4. wuztikrina Savivaldybés administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
korespondencijos tvarkyma;

4.5. registruoja Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje ,,.DVS*
Savivaldybés administracijos vadovy pasiraSytus siun¢iamus, vidaus dokumentus bei kitus
dokumentus pagal dokumentacijos plang;

4.6. pagal poreikj protokoluoja organizuojamus posédzius, pasitarimus;

4.7. Savivaldybés administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimu
organizuoja posédzius, pasitarimus;

4.8. perkelia Savivaldybés administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo rezoliucijas
1 dokumenty valdymo sistema ,,DVS®, perduoda Savivaldybés administracijos darbuotojams bei
Savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy bei kontroliuojamy jmoniy vadovams Savivaldybés



administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus, kontroliuoja pavedimy vykdymo
terminus ir apie tai informuoja Savivaldybés administracijos direktoriy, direktoriaus pavaduotoja;

4.9. sudaro ir suderina Savivaldybés administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
kiekvienos darbo dienos svarbiausiy darby, pasitarimy ir kity susitikimy grafikus, pranesa dalyviams
laika ir vieta;

4.10. teikia informacija telefonu, organizuoja Savivaldybés administracijos direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui reikalingos informacijos rengima;

4.11. priima Savivaldybés administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui teikiamus
pasirasyti dokumenty projektus, patikrina, ar jie jforminti pagal Dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus, ar pridéti pirminiai dokumentai, j kuriuos atsakoma, bei kiti reikalingi dokumentai;

4.12. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas, atsako uz byly
tinkamg sutvarkyma ir saugojima;

4.13. organizuoja j Savivaldybés administracijg atvykstanciy sveéiy priémimus;

4.14. esant tarnybiniam biitinumui priima asmeny praSymus, skundus, nustato, kokia prasymy
esme, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal
galiojancius teisé€s aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg institucija
gali gauti i§ savo administracijos padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, papraso asmenj, kuris
kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal
galiojancius teisés aktus privalo pateikti §is asmuo, bet jy nepateikia; informuoja asmenj, kada ir kaip
(telefonu, pastu ar kita rySiy priemone) jam bus pranesta apie riipimo klausimo i$sprendima;

4.15. uztikrina specialisto zinioje esanciy antspaudy, spaudy tinkama naudojima ir saugojima;

4.16. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus, Bendrojo
skyriaus vedéjo pavedimus.

4.17. vykdo pavedimy ir uzduo¢iy pagal gautus dokumentus, vykdymo apskaitg ir kontrole;
(papildyta Administracijos direktoriaus 2019-02-26 jsakymu Nr. DV-108)

4.18. organizuoja pagal Savivaldybés dokumentacijos plang numatyty registry pildyma
Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje; (papildyta Administracijos direktoriaus
2020-02-13 jsakymu Nr. DV-94)

4.19. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus, Savivaldybés biudzetiniy jstaigy
darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo
sistemoje klausimais. (papildyta Administracijos direktoriaus 2023-02-08 jsakymu Nr. DV-121)

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir pavaldus Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padarytg turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



