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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Administraciniy paslaugy teikimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy priémimg Administracijoje vieno
langelio principu:

5.1.1. priima asmeny praSymus, nustato, kokia jy esmeé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg gali gauti i§ Administracijos padaliniy,
jai pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso besikreipian¢io asmens pateikti informacijg ir
dokumentus, kuriy Administracija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus
privalo pateikti $is asmuo;

5.1.2. Dokumenty valdymo sistemoje registruoja i§ DVS ,,Rastinés“ gautus dokumentus,
priskiria registrus, nukreipia atsakingiems specialistams;

5.1.3. teikia asmenims informacijg apie Administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijas;

5.1.4. informuoja asmenis apie asmeny priémimo pas Savivaldybés vadovus tvarka;

5.1.5. informuoja atvykusius | Savivaldybe asmenis, nezinancius, ] kg kreiptis dél jiems
ripimy klausimy, siuncia juos j atitinkamus Savivaldybés administracijos skyrius;

5.2. asmenims, besikreipiantiems telefonu, suteikia praSomg informacijg, susijusig su
ripimo klausimo nagrinéjimu;

5.3. rengia ir teikia Skyriaus vedéjui pasitilymus dél asmeny aptarnavimo (telefonu,
internetu, atvykus j kabinetg) gerinimo pagal vieno langelio principa;

5.4. registruoja Dokumenty valdymo sistemoje Savivaldybés vadovy pasirasytus
susitarimus, turto sandoriy ir vieSyjy pirkimy sutartis;



5.5. pagal kompetencija organizuoja ir protokoluoja Savivaldybés vadovybés jsakymais
priskirty sudaryty komisijy, darbo grupiy posédzius;

5.6. ved¢jo pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy darbe. Pavaduoja skyriaus vyresnjjj
specialistg jam nesant.

5.7. atlieka kitas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo
pavestas uzduotis.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

6. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

6.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

6.2. studijy kryptis — vadyba (arba);

6.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

6.4. studijy kryptis — filologija pagal kalba (diplome nurodant konkrecig kalbg) (arba);
arba:

6.5. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

6.6. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;

6.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

7. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
7.1. vertés visuomenei kirimas — 3;

7.2. organizuotumas — 3;

7.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

7.4. analize ir pagrindimas — 4;

7.5. komunikacija — 3.

8. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
8.1. informacijos valdymas — 3.

9. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
9.1. veiklos planavimas — 3;

9.2. dokumenty valdymas — 3.
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