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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS .
DEL BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

2020 m. §ausio d. Nr.
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu, Valstybés
tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodikos, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, 15 punktu, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty,
patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d. sprendimu Nr. T-277 ,,Dél
Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®, 23.6 papunkéiu:

1. T virtinu Bendryjy reikaly skyriaus vedé¢jo pareigybés apraSyma (pridedama).

2. Pripazijstu netekusiais galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymus:

2.1. 2018 m. kovo 6 d. isakymo Nr. AT-251 ,,Dél Bendryjy reikaly skyriaus valstybés
tarnautojy pareigybiy saraso ir pareigybiy apraSymy patvirtinimo* 1.2.1 papunkt;.

2.2. 2019 m. birzelio 11 d. jsakymag Nr. AP-319 ,,Dé¢l pavedimo vykdyti rajono savivaldybés
Etikos komisijos atsakingojo sekretoriaus pareigas*.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A,
Kaunas.
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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. sausio d.

1sakymu Nr. AT-

BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Bendryjy reikaly skyriaus (toliau —Skyrius) vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Pareigybés paskirtis — reikalinga organizuoti skyriaus darba, jgyvendinant Skyriui

pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma,

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendroje veiklos srityje —
dokumenty valdymo, rySiy su visuomene ir ziniasklaida koordinavimo, valstybinés kalbos
vartojimo kontrolés uZztikrinimo, administraciniy paslaugy teikimo koordinavimo, asmeny
aptarnavimo tvarkos jgyvendinimo, informacinés visuomenés plétros organizavimo, ikinio
materialinio aptarnavimo, administracinés naStos mazinimo, likviduoty jstaigy archyviniy

dokumenty tvarkymo uZztikrinimo.

IV SKYRIUS 5 .

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES

TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukStajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, dokumenty ir archyvy
jstatymu, teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba, viesajj
administravima, valstybés ir tarnybos paslaptis, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, teisés
akty rengimo taisyklémis;

6.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,

Internet Explorer;



6.4. sugebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti,
analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.5. moketi valstybine kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

6.6. Atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus biitinus iSduodant leidimg dirbti ar

susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slapumo Zyma ,,Slaptai®.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCILJOS

7. Koordinuoja skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
veikla, analizuoja skyriaus darbuotojy darby apimtis bei pokycius, riipinasi darbuotojy
kvalifikacijos kélimu bei atitikimu einamoms pareigoms, siekiant uZtikrinti tinkama skyriui
priskirty funkcijy vykdyma.

8. Rengia skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy, rasty, pazymy ir kity dokumenty projektus.

9. Tvirtina savivaldybés sudaryty ar gauty dokumenty kopijy, nuorasy ar iSrasy tikruma.

10. Dalyvauja tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais
sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje bei teikia iSvadas savo kompetencijos ribose, kad bty
igyvendinti komisijoms bei darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai.

11. Pagal savo kompetencija kontroliuoja dokumenty valdymo bikle, savivaldybés
administracijos, likviduoty jstaigy dokumenty archyvo tvarkyma, teikia metoding pagalba,
organizuoja seminarus dokumenty rengimo, byly formavimo klausimais.

12. Esant reikalui, sudaro rajono savivaldybés administracijos Dokumenty eksperty komisija
ir organizuoja jos veiklg.

13. Pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus organizuoja
administracijos dokumentacijos plany, dokumentacijos plano papildymy sarasy rengimg ir nustatyta
tvarka derinima.

14. Organizuoja jstaigy ir jmoniy, neperduodanciy dokumenty j valstybés archyvus,
dokumentacijos plany, dokumentacijos plany papildymy saraSy, kity apskaitos dokumenty
derinima.

15. Palaiko rySius su atitinkamomis valstybinémis archyvy jstaigomis ir dalyvauja jy
pasitarimuose, susijusiuose su dokumenty valdymo gerinimu ir tobulinimu.

16. Organizuoja interesanty priémima savivaldybéje ir administraciniy paslaugy teikima
gyventojams, siekiant savivaldybés veiklos efektyvumo.

17. Pagal kompetencija nagrinéja jstaigy, imoniy, organizacijy, gyventojy praSymus bei

skundus, ruosia atsakymus ] juos teisé€s akty nustatyta tvarka ir terminais.



18. Pagal savo kompetencija teikia administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar
darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgiant | teisés aktuose administracijai numatytus uzdavinius.

19. Rengia skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigybiy aprasymus.

20. Administruoja rajono savivaldybés administracijos paskyra informacingje sistemoje ,,E.
saskaita“.

21. Administruoja rajono savivaldybés administracijos paskyrg Elektroninio archyvo
informacinéje sistemoje.

22. Teikia skyriaus veiklos ataskaitas savivaldybés tarybos, mero, administracijos
direktoriaus reikalavimu.

23. Organizuoja dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora* prieziiira.

24. Organizuoja ir koordinuoja tarnybinio transporto veikla.

25. Organizuoja valstybinés kalbos vartojimo kontrolés uztikrinima.

26. Organizuoja rajono savivaldybés administracijos padaliniy kompiuteriniy sistemy
priezitiros ir veikimo uZztikrinimg.

27. Organizuoja rajono savivaldybés interneto svetainés priezitrg ir tvarkyma.

28. Organizuoja fiksuoto ir mobiliojo rySio paslaugy teikima.

29. Organizuoja rajono savivaldybés administracinio pastato prieziiirg, tvarkos ir §varos
palaikymg.

30. Organizuoja rajono savivaldybés tarybos ir administracijos padaliniy apriipinimag
materialinémis techninémis priemonémis.

31. Organizuoja darbo grupés nagrinéti bendroviy, istaigy vadovy prasymus leisti naudoti
netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly jsigijimo ir amortizacijos i$laidas
veikla.

32. Vykdo rajono savivaldybés Etikos komisijos (toliau —Etikos komisijos) atsakingojo
sekretoriaus pareigas ir rengia medziagg Etikos komisijos posédziams.

33. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio pavedimus bei nurodymus administracijos veiklos
strateginiy tiksly jgyvendinimui.

34. Turi teis¢ dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma

»laptai®, ,, Konfidencialiai®.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

35. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus rajono savivaldybés

administracijos direktoriui.
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