PATVIRTINTA
Sakiy rajono savivaldybés mero
2023 m. geguzés d. potvarkiu Nr. MT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES
PATAREJAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — VIII pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Dokumenty valdymas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Vidiné komunikacija.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

7. Koordinuoja dokumenty administravima.

8. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengimg ir teikima.

9. Rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

10. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo
veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
dél dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

11. Padeda jgyvendinti Savivaldybés mero ir Savivaldybés tarybos suformuotg politika.

12. Analizuoja aktualiausius procesus Sakiy rajone, ju jtaka Sakiy rajono raidai ir teikia
Savivaldybés merui atitinkamus pasitlymus.

13. Dalyvauja Savivaldybés mero rengiamuose pasitarimuose, pagal kompetencijg teikia
Savivaldybés merui informacijg ir pasitlymus.

14. Palaiko rySius su kolegomis, pasitelkia Savivaldybés administracijos darbuotojus, kurie
teikia pataréjui reikiamg informacija.

15. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS



SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

16.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

16.2. studijy kryptis — biologija (arba);
arba:

16.3. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

16.4. darbo patirties trukme — 2 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei kurimas — 4;

17.2. organizuotumas — 4;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

17.4. analizé ir pagrindimas — 5;

17.5. komunikacija — 4.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. informacijos valdymas — 4.

19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

19.1. veiklos planavimas — 4.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



