Elektroninio dokumento nuorasas

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU
SKYRIAUS PAREIGYBIU APRASYMU PATVIRTINIMO

2025 m. kovo d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 4 straipsnio 3 ir 4 dalimis, Biudzetiniy jstaigy darbuotojy,
i8skyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,D¢l biudzetiniy jstaigy
darbuotojy, i$skyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodikos patvirtinimo®, Sakiy rajono
savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2024 m. kovo
15 d. sprendimu Nr. T-58 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®,
22.3 papunkéiu ir atsizvelgdamas j Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly
skyriaus 2025 m. kovo 6 d. rastg Nr. VL-186 ,,D¢l pareigybiy pakeitimo*:

1. Tvirtin u pridedamus Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly
skyriaus pareigybiy apraSymus:

1.1. Specialisto;

1.2. Specialisto;

1.3. Specialisto;

1.4. Specialisto.

2.Pripazjstunetekusiu galios:

2.1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. sausio 10 d. jsakyma Nr.
AT-24 , D¢l rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus specialisto pareigybés
apraSymo patvirtinimo*;

2.2. Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. kovo 12 d. jsakymo Nr.
AT-278 ,,Dél Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis pareigybiy saraso
ir pareigybiy apraSymy patvirtinimo* 1.2.1, 1.2.2 ir 1.2.3 papunkcius.

3. Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. kovo 12 d. jsakymo Nr.

AT-278 ,,Dél Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis pareigybiy saraso
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ir pareigybiy apraSymy patvirtinimo* buvusius 1.2.5, 1.2.6, 1.2.7 ir 1.2.8 papunkcius laikyti 1.2.1,
1.2.2, 1.2.3 ir 1.2.4 papunkdiais.

Sis jsakymas taikomas nuo 2025 m. balandzio 1 d.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali bati skundziamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,

arba Regiony administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas.

Administracijos direktorius Vytautas [zganaitis

Parenge
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiasis specialistas

Gediminas Morkelitinas
2025-03-27



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. kovo d.

1sakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU
SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendrujy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
specialisto (toliau — Specialistas) pareigyb¢ yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priklausancias funkcijas
archyviniy dokumenty tvarkymo srityje.

4. Pareigybés pavaldumas — §ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
ved¢jui. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Specialista priima j darbg ir atleidzia

i§ jo Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, archyviniy
dokumenty valdyma, dokumenty rengima, apskaita;

5.3. biiti susipazinusiam su darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos sistemy baziniais
reikalavimais ir specialiais reikalavimais archyvo saugyklai;

5.4. zinoti valstybine archyvy sistema, byly parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka,
dokumenty saugojimo taisykles, dokumenty nura§ymo ir atrankos naikinti tvarka, Dokumenty

rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Likviduojamy juridiniy asmeny dokumenty
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perdavimo toliau saugoti ir tai patvirtinanciy pazymy iSdavimo tvarkos apraso reikalavimus,
Valstybés archyvy kompetencijos srityje sudaromy dokumenty saugojimo terminy rodykle;
5.5. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;
5.6. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, gebéti dirbti komandoje,
sklandziai déstyti mintis rastus ir zodZiu;
5.7. mokéti kaupti, sisteminti, vertinti, apibendrinti informacija, gebéti analizuoti archyvinius

darbo uzmokesc¢io dokumentus, rengti iSvadas, laikytis duomeny apsaugos reikalavimy.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima saugoti likviduoty jstaigy, organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny veiklos
dokumentus, likviduoty institucijy ilgai ir trumpai saugomus dokumentus, likviduoty jmoniy, akciniy
bendroviy, neperduodanc¢iy dokumenty valstybés archyvams, jformintus ir sutvarkytus dokumentus;

6.2. uztikrina likviduojamy jmoniy dokumenty kaupima, tvarkyma, naudojimg ir saugojima
bei komplektavima;

6.3. registruoja pazymas dél jmoniy likvidavimo, dokumenty perdavimo—priémimo,
prasymus iSduoti pazymas bei kitus dokumentus juridiniams faktams patvirtinti bei tvarko jy
registrus;

6.4. teikia informacijg apie archyve saugomus dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

6.5. konsultuoja likviduojamas jmones dokumenty tvarkymo, byly formavimo, apskaitos
dokumenty sudarymo klausimais;

6.6. konsultuoja bankroto administratorius dél bankrutavusiy jmoniy dokumenty perdavimo j
archyva;

6.7. formuoja fondo administravimo bylas, kuriose kaupiami dokumenty perdavimo,
naikinimo, buklés ir kiekio patikrinimo aktai ir kiti su fondo apskaita ir jos pakeitimais susije
dokumentai, kad bty uztikrinta fondo dokumenty apskaita ir pricinamumas;

6.8. sistemina informacija apie Sakiy rajono savivaldybés teritorijoje veikusius juridinius
asmenis ir jg perduoda Kauno regioninio valstybés archyvo Marijampolés filialui;

6.9. elektroniniu biidu rengia archyvo pazymas, atsakymus jvairioms jstaigoms, skenuoja ir
kopijuoja dokumentus, tvirtina archyve saugomy dokumenty kopijas, laikantis finansingés ir teisinés
atsakomybés reikalavimy;

6.10. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, rengia atsakymus archyvo veiklos

klausimais, saugomy dokumenty pagrindu iSduoda dokumentus juridiniams faktams patvirtinti,
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rengia paZymas ir kitus rastus dél likviduoty jmoniy dokumenty perdavimo ir kity fakty nustatymo
patvirtinimo, atsako uz pateikty duomeny tiksluma parengtuose dokumentuose;

6.11. rengia Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus
atlickamy funkcijy srityje;

6.12. teikia duomenis Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai dél valstybés biudzeto 1éSy
poreikio perduotai archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijai atlikti;

6.13. teikia ataskaitas Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai dé¢l perduotos archyviniy
dokumenty tvarkymo funkcijos atlikimo, archyvo fondy sudéties ir kiekio pasikeitimus;

6.14. i8duoda archyvinius dokumentus arba jy kopijas, rengia dokumenty laikino perdavimo
naudotis aktus laikinai naudotis teisésaugos ir kitoms suinteresuotoms institucijoms, siekiant
uztikrinti jy teiséty reikalavimy vykdyma;

6.15. nustatyta tvarka teikia duomenis apie pra¢jusiais metais uzbaigtas dokumenty bylas;
organizuoja jy atkiirima;

6.17. rupinasi saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamy sglygy sudarymu, esant
reikalui apie saugomy dokumenty biiklg informuoja skyriaus vedéja;

6.18. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, atrinkimo naikinti, nuraSymo ir
sunaikinimo aktus, teikia juos derinti valstybiniam archyvui per Elektroninio archyvo informacing
sistema;

6.19. tobulina archyviniy dokumenty paieskos sistema;

6.20. vykdo byly apskaitos kontrolg, suraSo byly dingimo aktus, uztikrina priimty archyviniy
dokumenty tinkama saugojimg ir naudojima;

6.21. rengia administraciniy paslaugy apraSymus;

6.22. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Skyriaus vedéjo pavedimus.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. kovo d.

isakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
specialisto (toliau — Specialistas) pareigyb¢ yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priklausancias funkcijas asmeny
aptarnavimo vieno langelio principu, dokumenty valdymo, archyvavimo srityse.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Specialistg priima j darbg ir atleidzia 18

jo Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais vietos savivaldos institucijy veikla;

5.3. zinoti Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose,
Jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykles, Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. i8manyti tarnybinio protokolo reikalavimus, dalykinio bendravimo taisykles;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu);



5.6. mokéti naudotis biuro technika ir rySio priemonémis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vykdo Sakiy rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos
priimamojo darba, asmeny aptarnavimg vieno langelio principu;

6.2. priima rajono savivaldybés tarybos, mero ir administracijos korespondencija, gaunamg rastu,
pastu, savivaldybes elektroniniu pastu, elektroniniy paslaugy pristatymo budu, atlieka pirmin;j jos tvarkyma,
nustatyta tvarka uzregistruoja fiziniy asmeny praSymus Dokumenty valdymo sistemoje;

6.3. priima Zodinius praSymus, kuriuos galima i§spresti tuoj pat, ir pagal savo kompetencija suteikia
informacija interesantams, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy.
Prireikus asmeniui sudaro galimybe iSdéstyti praSyma rastu;

6.4. priima ir perduoda informacijg telefonu bei elektroniniu biidu;

6.5. pagal savo kompetencija teikia telefonu pilie€iams reikiamg informacija, susijusig su jiems
rupimy klausimy nagrin¢jimu, informuoja interesantus apie asmeny aptarnavimo rajono savivaldybeje
tvarka, struktiira, darbo laika, sujungia pasnekovus su Savivaldybés vadovais ar kitais administracijos
darbuotojais;

6.6. palaiko rysj tarp Savivaldybés vadovybés ir administracijos struktiiriniy padaliniy sprendziant
jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

6.7. organizuoja mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy veiklos ir turto valdymo
klausimais registravima, skelbimg interneto svetain¢je ir Teisés akty registre, tvarkymg ir apskaitg, saugo
S$iy dokumenty rengimo dokumentus, kiekvieng ménesj ir ketvirtj teikia juos Vyriausybés atstovo jstaigai
Marijampolés apskrityje;

6.8. vadovaujantis Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo taisykliy patvirtinta tvarka,
priima lankytojus, informuoja apie juos merg, vicemerus, administracijos direktoriy, savivaldybeés
kontrolieriy, kitus valstybés tarnautojus bei darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis;

6.9. organizuoja sveciy, delegacijy, atvykstanciy pas administracijos direktoriy, priémima;

6.10. parengia savivaldybés sales posédziams ir kitiems renginiams, koordinuoja saliy uzimtuma;

6.11. rengia siunc¢iamy dokumenty suvesting ir atsako uz dokumenty i$siuntima, per AB Lietuvos

pasto savitarnos sistemg. Perduoda laiskus pasto darbuotojui, kurjeriui;



6.12. turimy archyviniy dokumenty pagrindu ruosia ir iSduoda archyvines pazymas;

6.13. turi gebéti analizuoti archyvinius buhalterinius darbo uzmokescio ir stazo dokumentus, priimti
sprendimus dél jrasy priskyrimo asmenims, jei néra tiksliai jrasyti jy duomenys (vardas, pavard¢ ir pan.);

6.14. perima savivaldybés skyriy toliau saugoti bylas j archyva perdavimo—priémimo aktu
tolimesniam saugojimui, rengia naikinimo aktus;

6.15. sudaro rajono savivaldybés administracijoje bei senitinijy esan¢iy byly dokumentacijos plana,
jo papildymy sarasa, byly suvesting lentele;

6.16. tvarko skyriaus archyving medZiaga, ruoSia saugojimui;

6.17. sudaro administracijos ir senitinijy nuolat ir ilgai saugomy dokumenty byly apyraSus ir teikia
derinti valstybiniam archyvui per integracing sasaja su Elektroninio archyvo informacine sistema;

6.18. perduoda Sakiy rajono savivaldybés administracijos veiklos dokumentus nuolat ir ilgai saugoti
Kauno regioninio valstybés archyvo Marijampolés filialui;

6.19. perziuri bylas, kuriy saugojimo terminai pasibaige, atrinkti naikinimui ir pateikti byly
naikinimo aktg derinimui Kauno regioninio valstybés archyvo Marijampolés filialui per Elektroninio
archyvo informacing sistema;

6.20. turi buti susipazinusi su darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos sistemos ir spec.
reikalavimais archyvo saugyklai;

6.21. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti vieSai;

6.22. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Skyriaus vedéjo pavedimus.

SusipaZinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. kovo d.

1sakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU
SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
specialisto (toliau — Specialistas) pareigybé¢ yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priklausancias funkcijas asmeny
aptarnavimo vieno langelio principu, dokumenty valdymo srityse.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart]. Specialista priima j darbg ir

atleidzia i§ jo Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivaldos institucijy veikla;

5.3.zinoti Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykles, Dokumenty rengimo,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus, dalykinio bendravimo taisykles;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu);

5.6. mokéti naudotis biuro technika ir rySio priemonémis;
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5.7. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, bitinus iSduodant asmens patikimumo
pazymejima, leidima dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto
naudojimo*.
IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Organizuoja ir vykdo Sakiy rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos
priimamojo darba, asmeny aptarnavimg vieno langelio principu;

6.2. priima rajono savivaldybés tarybos, mero ir administracijos korespondencija, gaunama
raStu, pastu, savivaldybés elektroniniu pastu, elektroniniy paslaugy pristatymo buidu, E-pristatymo
budu, atliecka pirminj jos tvarkyma, nustatyta tvarka uZzregistruoja juridiniy asmeny praSymus
Dokumenty valdymo sistemoje;

6.3. priima Zodinius praSymus, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, ir pagal savo kompetencija
suteikia informacijg interesantams, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos
interesy. Prireikus asmeniui sudaro galimybe iSdéstyti praSyma rastu;

6.4. priima ir perduoda informacija telefonu bei elektroniniu biidu;

6.5. pagal savo kompetencija teikia telefonu pilieCiams reikiama informacija, susijusig su
jilems rapimy klausimy nagringjimu, informuoja interesantus apie asmeny aptarnavimo rajono
savivaldybéje tvarka, struktiirg, darbo laika, sujungia pasnekovus su Savivaldybés vadovais ar kitais
administracijos darbuotojais;

6.6. siekiant vieSojo administravimo efektyvumo, padeda organizuoti rajono savivaldybés
merui, vicemerams darba, ripintis jy kabinety parengimu darbui, interesanty priémimu,

6.7. palaiko rysj tarp rajono savivaldybés vadovybés ir administracijos struktiiriniy padaliniy
sprendziant jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

6.8. pagal patvirtintag dokumentacijos plang formina dokumenty bylas;

6.9. uztikrina dokumentacijos apsauga ir sutvarkytas dokumenty bylas, vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo taisykliy nustatytais terminais, perduoda j archyva;

6.10. vadovaujantis Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo taisykliy patvirtinta
tvarka, priima lankytojus, informuoja apie juos mera, vicemerus, administracijos direktoriy,
savivaldybés kontrolieriy, kitus valstybés tarnautojus bei darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis;

6.11. organizuoja ir vykdo sveciy, delegacijy, atvykstanciy pas merg, vicemerus priémima;

6.12. vykdo rajono savivaldybés administracijos gaunamy spaudos leidiniy tvarkyma;

6.13. esant buitinybei pakviecia skyriy vedejus, valstybeés tarnautojus ir darbuotojus dirbancius

pagal darbo sutartis, pas merg, vicemerus, administracijos direktoriy;
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6.14. rengia suvesting ataskaita apie rajono savivaldybés administracijos senilnijy
gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos asmeny apskaitg kiekvieng
ketvirt] ir teikia jg Apskaitos skyriui;

6.15. kontroliuoja dokumenty ir pilieciy prasymy, registruoty viename langelyje, jvykdyma ir
apie velavimg informuoja vykdytojus bei vadovus;

6.16. teikia skyriaus vedéjui ataskaita apie Dokumenty valdymo sistemoje uZzregistruotus
dokumentus;

6.17. rengia senitinai¢iy pazyméjimus ir tvarko jy registra;

6.18. rengia teises akty projektus dél savivaldybés dokumenty blanky atnaujinimo (ir kitais
pagal kompetencija klausimais);

6.19. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

6.20. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Skyriaus vedéjo pavedimus.

SusipaZinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. kovo d.

isakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius)
specialisto (toliau — Specialistas) pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priklausancias funkcijas turto
valdymo, priezitiros, apskaitos, transporto kontrolés srityje.
4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Specialistg priima j darbg ir atleidzia

i3 jo Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj i§silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés ir savivaldybiy turto valdyma, naudojimg ir
disponavimg juo, vieSuosius pirkimus, darby saugg ir sveikata darbe, darby sauga, apskaitos dokumenty
rengimg ir jy apskaita, teisés akty rengima, dokumenty rengima;

5.3. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja analizuoti, rengti ir teikti iSvadas, jas
argumentuoti;

5.4. moketi sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;



5.5. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu);
5.6. mokéti naudotis biuro technika ir rySio priemonémis;

5.7. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus, kitus
dokumentus skyriaus veiklos klausimais;

6.2. apriipina Sakiy rajono savivaldybés institucijy politikus, administracijos valstybés
tarnautojus, darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, rastvedybai tvarkyti reikalingomis medziagomis
ir priemonémis;

6.3. priziari, kad vir§ Sakiy rajono savivaldybés pagrindinio administracinio pastato kabéty
tvarkinga valstybés véliava, riupinasi kity veliavy iSkeélimu, aplinkos ir patalpy puoSimu, apSvietimu
Jvairiy renginiy ir §venc¢iy progomis;

6.4. organizuoja Sakiy rajono savivaldybés administracijos pastaty, patalpy ir teritorijy apsauga;

6.5. organizuoja administracijos antspaudy ir spaudy pagaminima, jy apskaitg ir iSdavima bei
sunaikinima, pildo antspaudy ir spaudy registracijos zZurnala;

6.6. riipinasi administracinio pastato iSkabomis, informacinémis rodyklémis, stendais, dury
informacinémis lentelémis;

6.7. organizuoja Sakiy rajono savivaldybés administracijos lengvyjy tarnybiniy automobiliy
eksploatacijg ir remontg, draudima, kontroliuoja automobiliy rida bei tarnybinio transporto naudojima;

6.8. administruoja Sakiy rajono savivaldybés administracijos tarnybiniy transporto priemoniy
stebéjimo ir kontrolés jrangos programa, vykdo duomeny kontrolinius taisymus, generuoja automobiliy
kelionés lapus, eksploatacijos ataskaitas ir pateikia Apskaitos skyriui;

6.9. teikia informacijg kitoms savivaldybei priklausanc¢ioms jstaigoms apie transporto priemoniy
stebéjimo ir kontrolés jranga;

6.10. organizuoja aptarnaujancio personalo darba (skai¢iuoja valomg plota, uzsako priemones,
tikrina patalpy iSvalymo kokybe ir kita);

6.11. organizuoja darbuotojy iSkraustyma i$ patalpy, atsiradus avarijy grésmei, stichiniy nelaimiy

ar gaisro atvejais;



6.12. ripinasi Sakiy rajono savivaldybés administracinio pastato elektros, vandentiekio, jrenginiy
priezilira ir eksploatacija;

6.13. atsako uz Sakiy rajono savivaldybés administracinio pastato elektros ir vandens kiekio
prietaisy rodmeny pateikima;

6.14. teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui dél elektros energijos, racionalaus materialiniy vertybiy
ir energetiniy resursy valdymo ir naudojimo, pastaty eksploatacijos klausimais;

6.15. uztikrina buitiniy patalpy tinkamg apriipinima higienos priemonémis ir buitiniy patalpy
Jrangos tinkama veikima;

6.16. organizuoja administracijos bei kity patalpy remonta, jose esanciy baldy ir kito wkinio
inventoriaus smulkius remonto darbus, kontroliuoja jy eiga;

6.17. rengia jgaliojimus dél savivaldybés administracijos transporto priemoniy jregistravimo —
iSregistravimo V] ,,Regitra”;

6.18. dalyvauja turto inventorizavimo komisijos veikloje, teikia informacijg dél turto nuraSymo,
rengia turto perdavimo ir priémimo aktus;

6.19. organizuoja savivaldybés administracijos teisés akty nustatyta tvarka nurasomo turto
defektiniy akty iSraSyma, organizuoja turto likvidavima, utilizavima;

6.20. atsako uz iSanksting finansy kontrole vykdant prekiy ir paslaugy pirkimus, centralizuotai
vykdo pirkimus jvairioms prekéms ir paslaugoms;

6.21. teikia jvairias ataskaitas Sakiy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui,
vieSyjy rysiy specialistei;

6.22. sudaro pirkimy plang einamiesiems metams;

6.23. dirba su vieSyjy pirkimy programa VIPIS, informacine programa DVS, suveda visus
reikiamus vieSyjy pirkimy duomenis — protokolus, sutartis j Sias programas;

6.24. dirba su Saskaity administravimo bendraja informacine sistema SABIS, SVS, ikelia sutartis,
saskaitas, tikrina ir tvirtina, vykdo kontrole, konsultuoja kitus savivaldybés administracijos ir seniiinijy
darbuotojus;

6.25. tvarko Skyriaus vedamus pirminius apskaitos dokumentus, reikalingus atliktoms tkinéms-
finansinéms operacijoms pateisinti, ir teikia juos skyriaus vedéjui bei Apskaitos skyriui;

6.26. atsako uz vertikaliosios keliamosios platformos nejgaliyjy keltuvo eksploatacijg ir prieziiira,

riipinasi keltuvo modernizavimu;



6.27. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su Skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad

biity pasiekti Sakiy rajono savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavarde¢)

(Data)
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