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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazymeéjima;

3.3. turéti darbo partirties vieSojo administravimo institucijoje;

3.4. buti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, Administracijos
vidaus tvarkos taisyklémis;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.6. gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, teikti pasiiilymus,
sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu;

3.7. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.8. moketi lietuviy kalbg bei nors vieng uzsienio kalba;

3.9. biiti pareigingam, darbs¢iam, turéti bendravimo su interesantais jgiidZiy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. registruoja Administracijos siunc¢iamus dokumentus duomeny valdymo sistemoje
,,Kontora“, formuoja elektronines archyvines bylas;

4.2. pagal kompetencija patikrina, ar teisingai jforminti siunc¢iami Administracijos bei
padaliniy, vadovy vardu pasiraSyti dokumentai, juos registruoja ir i$siuncia adresatams;

4.3. sudaro Savivaldybés siunc¢iamy laisky sarasa;

4.4. vykdo i8anksting registracijg dél interesanty priémimo pas Savivaldybés vadovybe;

4.5. pagal kompetencija koordinuoja norin¢iy patekti pas Savivaldybés vadovybe asmeny
srauta, teikia jiems reikiamg informacija;

4.6. organizuoja atvykstanciy sveciy priémimus;

4.7. pagal kompetencijg organizuoja ir protokoluoja Savivaldybés vadovybés jsakymais
priskirty sudaryty komisijy, darbo grupiy posédzius, pagal poreiki rengia posédziy protokoly
iSrasus;

4.8. registruoja Administracijos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora®;



4.9. talpina pateikta informacija apie Savivaldybés vadovybés darbotvarkes Savivaldybés
interneto svetaingje;

4.10. pagal kompetencija prisideda rengiant jsakymy projektus;

4.11. pavaduoja skyriaus sekretore jai nesant darbe;

4.12. vykdo Kkitus Savivaldybés vadovybés bei skyriaus vedéjo pavedimus.
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