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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

3.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivalda, vieSuosius pirkimus,
archyvo tvarkyma, dokumenty valdymo klausimus;

3.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir teikti
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook
Express, Internet Explorer;

3.5. iSmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

4.1.1. priima asmeny prasymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancCius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokia informacija 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;

4.1.2. DVS registruoja i§ DVS ,,Rastinés* gautus dokumentus, priskiria registrus, nukreipia
atsakingiems specialistams;

4.1.3. teikia asmenims informacija apie Administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijas;

4.1.4. informuoja asmenis apie asmeny priemimo pas Savivaldybés vadovus tvarka;

4.1.5. informuoja atvykusius i Savivaldybe asmenis, nezinancius, i ka kreiptis dél jiems
rupimy klausimy, siuncia juos ] atitinkamus Savivaldybés administracijos skyrius;

4.2. rengia viesyjy pirkimy plang bei mazos vertés pirkimy paraisSkas, analizuoja tiekéjy
pateiktus pasiiilymus, inicijuoja atsargy nuraSyma pagal jvykdytus vieSuosius pirkimus;



4.3. asmenims, besikreipiantiems telefonu, suteikia praSoma informacija, susijusiag su
ripimo klausimo nagrinéjimu;

4.4. rengia ir teikia Skyriaus vedéjui pasiiilymus dél asmeny aptarnavimo (telefonu,
internetu, atvykus j kabinetg) gerinimo pagal vieno langelio principg;

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

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

4.7. vedéjo pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy darbe. Pavaduoja skyriaus vyresniji
specialistg jam nesant;

4.8. vykdo ir kitus rastiskus ir zodinius Skyriaus vedéjo, Administracijos direktoriaus bei jo
pavaduotojo pavedimus, teikia pasitlymus skyriaus vedéjui dél skyriaus darbo pagerinimo ar Kitais
darbo klausimais.
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