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BENDROJO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Bendrojo skyriaus (toliau — Skyriaus) vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.

I SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Bendrojo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga organizuoti Bendrojo skyriaus darbui
ir uztikrinti teisés aktais priskirty funkcijy vykdyma: koordinuoti ir kontroliuoti Savivaldybés
institucijy dokumenty valdymo procesus, slapty dokumenty tvarkyma, dokumenty, turiniy
1Sliekamajg verte, iSsaugojima, Savivaldybés administracijos veiklos vieSinima, informaciniy
sistemy diegimg ir prieZilirg, tikio aptarnavima.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Bendrojo skyriaus vedé¢jas vykdo funkcijas bendroje veiklos srityje — dokumenty
valdymo ir vieSyjy rys$iy, informaciniy sistemy prieziiiros, tikio aptarnavimo srityje.

IV SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis S§ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstaj] universitetin] arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities
i$silavinima;

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety bendraja darbo patirtj ir 1 mety vadovaujamojo
darbo patirtj arba 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje;

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$gji administravimg, valstybés tarnyba, asmeny
aptarnavima, visuomeneés informavima, teis¢ gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
jstaigy, jstatymy ir kity teisés akty rengima, dokumenty valdyma, archyvy darbg;

4.4. sklandZiai reiksti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti ir savo darbe taikyti Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5. dirbti kompiuteriu (,,Microsoft Office* programiniu paketu), naudotis kitomis
informacinémis technologijomis;
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4.6. mokéti valdyti informacija, nustatyti problemas ir numatyti jy sprendimo biidus,
kelti tikslus ir uzdavinius, planuoti ir organizuoti savo bei kity veikla, iSmanyti Savivaldybés
institucijy struktiirg ir kompetencija;

4.7. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Bendrojo skyriaus vedé¢jas vykdo Sias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbuotojy veikla;

5.2. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, pavaldziy darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

5.3. analizuoja ir teikia pasiiilymus Savivaldybés administracijos direktoriui dél
Skyriaus struktiiros, darbuotojy skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

5.4. teisés akty nustatyta tvarka vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine veikla;

5.5. uztikrina Savivaldybés administracijos dokumentacijos plano sudarymg ir
Bendrajame skyriuje saugomy dokumenty byly pagal ji formavima, nuolat ir ilgai saugomy
byly apyraSy sudarymg, dokumenty saugojima, dokumenty registry saraso, Siy dokumenty
papildymy sarasy, apyrasy saraso, suvestiniy duomeny parengima;

5.6. organizuoja Skyriaus kompetencijai priskirty dokumentacijos plane numatyty byly
formavimg ir jy tvarkyma;

5.7. organizuoja Savivaldybés administracijos ir Savivaldybei pavaldziy jstaigy,
neperduodanciy dokumenty j valstybés archyvus (iSskyrus Svietimo jstaigas), dokumenty
tvarkyma, apskaita, jvertinimg, atrinkimg saugoti ar naikinti, uztikrindamas Dokumenty ir
archyvy jstatymo nuostaty jgyvendinima;

5.8. organizuoja patikrinimus, kaip Savivaldybés administracijos skyriuose ir
struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose, savivaldybés pavaldziose jstaigose ir jmonése,
neperduodanciose dokumenty j valstybés archyva (iSskyrus Svietimo jstaigas), laikomasi
dokumenty valdymga reglamentuojanciy teisés akty, tvarkomos bylos, parengti nuolat bei ilgai
saugomy byly apyrasai;

5.9. organizuoja Savivaldybés institucijy teisés akty projekty rengima Bendrojo
skyriaus kompetencijos klausimais;

5.10. 1iS8duoda Savivaldybés institucijy (tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy, komitety, komisijy, darbo grupiy sprendimy, posédziy
protokoly ir kt.) dokumenty, likviduoty juridiniy asmeny dokumenty israsus ir kopijas,
pazymas juridiniams faktams patvirtinti;

5.11 organizuoja, valstybés archyvui pareikalavus, nuolat saugomy byly valstybés
archyvui perdavima saugoti;

5.12. koordinuoja likviduoty jmoniy dokumenty priémima, saugojimg, tvarkyma,
apskaitg fondy priezitirg;

5.13. tvirtina Bendrojo skyriaus zinioje esan¢iy dokumenty kopijas;

5.14. vadovauja Savivaldybés dokumenty eksperty komisijai;

5.15. organizuoja asmeny priémimg bei aptarnavimg, administraciniy paslaugy
teikimo apraSymy tvarkyma, gyventojy praSymy nagrin¢jimg VieSojo administravimo
istatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka, pagal kompetencija nagrin¢ja pareiskimus,
skundus ir pasitlymus;
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5.16. rengia Savivaldybés mero potvarkius dél Savivaldybés mero padékos rasty
jteikimo ir jformina padékos rastus;

5.17. organizuoja Savivaldybés administracijos veiklos vieSinimg Savivaldybés
interneto svetaingje ir vietingje spaudoje;

5.18. organizuoja Tarybos sprendimy, Savivaldybés mero, Administracijos
direktoriaus teisés akty projekty ir teisés akty skelbimg Savivaldybés interneto svetainéje;
uztikrina Tarybos sprendimy, Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus norminiy
teisés akty projekty skelbimag Teisés akty informacinéje sistemoje, norminiy teisés akty
pateikimg Teisés akty registrui;

5.19. organizuoja jslaptintos informacijos apsaugg ir slapty dokumenty tvarkyma;

5.20. saugo Savivaldybés tarybos, mero, Savivaldybés administracijos, Bendrojo
skyriaus herbinius antspaudus ir uztikrina teisingg jy naudojima;

5.21. uztikrina Savivaldybés tarybos posédziy jraSy saugojima teisés aktuose nustatytg
laika;

5.22. pagal pateiktas Savivaldybés administracijos padaliniy mety veiklos ataskaitas
organizuoja bendrag Administracijos direktoriaus ataskaitos projekto rengima;

5.23. uztikrina valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolg;

5.24. kontroliuoja, kad savivaldybés institucijy dokumentai biity rengiami taisyklinga
lietuviy kalba;

5.25. koordinuoja Savivaldybés informaciniy sistemy diegima, plétojimg ir priezilira;

5.26. organizuoja Savivaldybés administracijos fikio aptarnavima;

5.27. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio pavedimus, kad biity pasiekti Savivaldybés
administracijos strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
PAVALDUMAS

6. Bendrojo skyriaus ved¢jas yra tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos
direktoriui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)




