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BENDROJO SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus administratorius (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas specialisty
pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimag su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. turéti 1 mety darbo patirt] asmeny aptarnavimo arba dokumenty valdymo srityje;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.4. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu ir naudotis kitomis informacinémis
bei elektroniniy rySiy technologijomis;

3.5.18manyti  Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos struktiira ir
kompetencijg, dokumenty judéjimo Savivaldybés administracijos padaliniuose tvarka;

3.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, gebéti savarankiskai organizuoti ir
planuoti savo darba;

3.7. gebeti bendrauti ir bendradarbiauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko, perzituri gauta korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja ir
perduoda Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui arba tiesiogiai darbuotojams
pagal kompetencija, uztikrina $iy dokumenty sauguma;

4.2. uztikrina, kad gauti dokumentai biity priskirti bylai pagal dokumentacijos plang;

4.3. kontroliuoja pavedimy vykdymo terminus, stebi vykdymo eiga, teikia informacija
vykdytojams ir Savivaldybés vadovams;

4.4. ivykdzius dokumenty uzduotis pagal dokumentacijos plang sudaro $iy dokumenty bylas;

4.5. tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti, registruoja ir paskirsto juos j bylas,
i$siuncia adresatams;

4.6. grazina ne pagal dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus parengtus dokumentus
rengéjams;

4.7. registruoja Savivaldybés tarybos sprendimus, tvarko ir sistemina jy nuorasus, perduoda
vykdytojams ir publikuoti;

4.8. rengia Savivaldybés administracijos direktoriaus rasty projektus;
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4.9. prireikus protokoluoja Savivaldybés administracijos direktoriaus darbo susitikimus;

4.10. prireikus rengia informacijg aktualiais Savivaldybés administracijos veiklos klausimais
ir skelbia Savivaldybés interneto svetaingje;

4.11. pagal dokumentacijos plang sudaro siunciamos korespondencijos bylas;

4.12. prireikus persiuncia gautus ir siun¢iamus dokumentus nurodytiems adresatams;

4.13. registruoja darby ir paslaugy sutartis bei susitarimus ir perduoda juos vykdytojams;

4.14. Skyriaus vedéjo pavedimu rengia su savo tiesioginémis funkcijomis susijusiy
dokumenty, rasty projektus;

4.15. teisés akty nustatyta tvarka atrenka i$ susirasiné¢jimo byly nuolat saugomus dokumentus,
sutvarko bylas ir perduoda jas Bendrojo skyriaus vyriausiajam specialistui;

4.16. teikia informacija Savivaldybés administracijos specialistams ir kity institucijy
atstovams, besikreipiantiems dél dokumenty;

4.17. uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir (ar) kurie yra darbo vietoje,
sauguma;

4.18. tvarko Savivaldybés mero ir administracijos direktoriaus sudaryty nuolatiniy komisijy,
patvirtinty aprasy ir taisykliy apskaitg;

4.19. priima juridiniy ir fiziniy asmeny prasymus ir (ar) skundus;

4.20. dalyvauja rengiant Skyriaus veiklos ataskaitas, planus, pagal kompetencija sistemina,
analizuoja ir teikia informacija, reikalinga Savivaldybés administracijos veiklos ataskaity rinkiniui;

4.21. maketuoja Savivaldybés administracijos veiklos ataskaity rinkinio projekta;

4.22. prireikus padeda priimant svecius Savivaldybéje, laikosi svec€iy priémimo etiketo;

4.23. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su skyriaus veikla susijusius pavedimus.
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