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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
SKYRIAUS VEDEJAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas (V lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Informaciniy technologijy valdymas.
4. Dokumenty valdymas.

5. Administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

6. Informaciniy sistemy diegimas, priezitiros koordinavimas bei tobulinimas,.
7. Archyviniy dokumenty tvarkymas.
8. Administraciniy paslaugy teikimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

9. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

10. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

11. Priima su strukttrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

12. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

13. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui
arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

14. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.

15. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui
arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

16. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.



17. Valdo struktiirinio padalinio ZzmogiSkuosius iteklius teisés akty nustatyta tvarka.

18. Organizuoja bei koordinuoja licencijy verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais
ir tabako gaminiais, vezti keleivius vietinio reguliaraus susisiekimo marSrutais, organizuoti
mazasias loterijas iSdavima.

19. Organizuoja bei koordinuoja darbus asmeny priémimo ir jy praSymy nagrinéjimo,
dokumenty valdymo, jy apskaitos ir tvarkymo, archyvavimo ir saugojimo, vieSinimo ir
naudojimo valstybinés kalbos vartojimo, tikinio rajono Savivaldybés institucijy aptarnavimo,
informaciniy ir ry$iy technologijy taikymo ir naudojimo bei kitose skyriaus kompetencijai
priskirtose srityse.

20. Organizuoja bei koordinuoja leidimy veZzti keleivius vietinio reguliaraus susisiekimo
marsrutais, vykdyti keleiviy vezimo uz atlygj lengvaisiais automobiliais taksi ir keleiviy
vezimo uz atlygj lengvaisiais automobiliais pagal uzsakyma, iSdavima.

21. Planuoja informaciniy sistemy vystyma, koordinuoja ir organizuoja jy prieziiira,
koordinuoja interneto svetainés techning priezitira, informacijos skelbima.

22. Organizuoja rajono Savivaldybés administracijos kompiuteriy ir rysio tinkly, apsaugos
sistemy jrengima ir prieziiirg, kompiuterinés, organizacinés bei programinés jrangos apskaita
ir prieziura.

23. Atstovauja skyriui, dalyvauja rajono Savivaldybés administracijos sudaryty komisijy
darbe, darbo grupiy, pasitarimuose, teikia pasitlymus, kad biity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai skyriaus kompetencijos klausimais.

24. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

27. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

27.2. organizuotumas — 4;

27.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

27.4. analizé ir pagrindimas — 4;

27.5. komunikacija — 4.

28. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. strateginis poziiiris — 4;

28.2. veiklos valdymas — 4;

28.3. lyderyste — 4.

29. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 4.
30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. veiklos planavimas — 4;

30.2. dokumenty valdymas — 4.
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