PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2020 m. rugséjo 1 d. jsakymu
Nr. A>-589

RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
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. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. priezitira ir kontrolé.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. valstybinés kalbos prieZiiira.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su priezitira ir (ar) kontrole susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.

8. Atlieka priezitiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja prieziiros ir (ar)
kontrolés veikly atlikima.

9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

10. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél priezitiros ir (ar)
kontrolés vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais
dél priezitros ir (ar) kontrolés vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus
koordinuoja atsakymy rengima.

11. Planuoja priezitiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja prieZziiiros ir (ar)
kontrolés veikly planavima.

vt —

nurodymy vykdyma arba prireikus koordinuoja su priezitros ir (ar) kontrolés veiklomis
susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo prieZziiira.



13. Rengia ir teikia informacija su prieziiira ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su priezitira ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

14. Rengia ir teikia pasitilymus su priezitra ir (ar) kontrole susijusiais klausimais.

15. Rengia teises akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél priezitiros ir (ar) kontrolés
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél prieziiiros ir
(ar) kontrolés rengima.

16. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

17. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

18. T apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

19. Rengia dokumentacijos plang ir registry sgrasg arba prireikus koordinuoja dokumentacijos
plany ir registry sarasy rengima.

20. Derina Savivaldybés institucijy teisés aktus, vieSuosius uzrasus, kontroliuoja Savivaldybés
internetingje svetain¢je skelbiamos informacijos kalbos taisyklinguma.

21. Organizuoja kalbos Zinojimo konkursus, viktorinas, raSo straipsnius j vieting spauda kalbos
klausimais, rengia metodinius pasitarimus.

22. Organizuoja bei koordinuoja darbus asmeny priémimo ir jy prasymy nagringjimo,
dokumenty valdymo, jy apskaitos ir tvarkymo, archyvavimo ir saugojimo srityje.

23. Registruoja rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, tvarko jy apskaita
ir pateikia vykdytojams.

24. Tvirtina rajono Savivaldybés administracijos priimty dokumenty kopijy tikruma.
26. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

29. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

29.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

29.2. organizuotumas — 3;

29.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

29.4. analize ir pagrindimas — 3;

29.5. komunikacija — 3.

30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

30.1. dokumenty valdymas, valstybinés kalbos vartojimo prieziiira — 3.
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