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Raseiniy rajono savivaldybés administracijos
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BENDRUJU REIKALU IR INFORMACINIY TECHNOLOGIJU SKYRIAUS REFERENTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Bendryjy reikaly ir informaciniy technologijy skyriaus (toliau — skyrius) referento
pareigybé yra II jstaigy grupés.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — padéti organizuoti rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus
dienotvarke, padéti tvarkyti jo einamuosius darbo reikalus, dokumenty valdymas.

4. Pareigybés pavaldumas — referentas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstaj] universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. savarankiSkai gebéti analizuoti, apibendrinti, vertinti ir daryti iSvadas, priimti
sprendimus;

5.3. buti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos Respublikos
jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, valstybés
tarnyba, viesaji administravima, dokumenty valdyma ir teisés akty rengima;

5.4. turéti organizaciniy gebéjimy, vykdant pavedimus, derinant klausimy sprendimus su
kity rajono Savivaldybés administracijos skyriy darbuotojais;

5.5. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS

Outlook, Internet Explorer.

IT1. STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. perzidiri ir teikia rajono Savivaldybés administracijos direktoriui pasirasyti ar vizuoti
gautus ar siunc¢iamus dokumentus, rajono Savivaldybés administracijos padaliniy pateiktus rajono
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, tarybos sprendimy projektus, sutartis ir kitus

dokumentus, nagrinéja rastus ir kitus dokumentus, rengia ir teikia iSvadas, pasitlymus dél juose



keliamy problemy sprendimo, siekiant padéti rajono Savivaldybés administracijos direktoriui vykdyti
jo funkcijas;

6.2. jveda rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus rezoliucijas j dokumenty
valdymo sistema, paskirsto ir perduoda rajono Savivaldybés administracijos padaliniams raStus su
rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus rezoliucijomis, rengia rajono Savivaldybés
administracijos direktoriaus pavedimu rastus ir kitus dokumentus, seka rajono Savivaldybés
administracijos direktoriaus rezoliucijy ir pavedimy vykdymo terminus ir teikia apie tai informacija
rajono Savivaldybés administracijos direktoriui, siekiant uztikrinti tinkamg rajono Savivaldybés
administracijos direktoriaus sprendimy vykdymg ir dokumenty valdyma;

6.3. registruoja rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus pasiraSytas sutartis,
tvarko jy apskaita ir pateikia vykdytojams;

6.4. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus rengiamuose posédziuose, pasitarimuose, susitikimuose su interesantais ir sveciais,
rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu rengia posédziy ir pasitarimy protokolus,
registruoja rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus organizuojamy posédziy protokolus tam,
kad biity pasiekti rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus sudarytoms ar vadovaujamoms
darbo grupéms ir komisijoms suformuluoti uzdaviniai ir tinkamai jforminti jy sprendimai,

6.5. derina rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus susitikimy ir pasitarimy laika,
sudaro rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus dienotvarkes ir skelbia jas internete, priima
svecius ir interesantus pagal sudaryta rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus dienotvarke,
informuoja rajono Savivaldybés administracijos direktoriy ir kitus suinteresuotus asmenis apie
vykstan¢ius renginius, susitikimus, priémimus ir pateikia rajono Savivaldybés administracijos
direktoriui ir kitiems suinteresuotiems asmenims reikiamg medziagg, siekiant padéti rajono
Savivaldybés administracijos direktoriui organizuoti darbg ir planuoti darbo laika;

6.6. rupinasi, kad netrukty darbo priemoniy, veikty organizaciné technika, kad rajono
Savivaldybés administracijos direktoriaus darbo vieta buty tvarkinga;

6.7. bendradarbiauja ir keic¢iasi informacija su Kitais rajono Savivaldybés administracijos
padaliniais ir kitomis institucijomis, miesto bendruomenémis, teikia informacija fiziniams ir
juridiniams asmenims telefonu, rastu ar elektroninémis priemonémis, rengia atsakymus |
paklausimus, siekiant suteikti reikiamg informacijg pagal savo kompetencija,

6.8. vykdo ir kitus su rajono Savivaldybés administracijos ir skyriaus funkcijomis

susijusius nenuolatinio pobuidzio pavedimus, kad biity pasiekti administracijos tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
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7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, Siame pareigybés
apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy atlikima laiku;
7.2. uz netinkama pareigy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau
(Vardas ir pavarde)
(ParaSas)

(Data)



