PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Administruoja dokumentus.
2. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija.
3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

4. Kontroliuoja, kad Savivaldybés mero, Savivaldybés vicemero dokumenty valdymas biity
vykdomas Dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) pagal Dokumenty rengimo taisykles
ir kitus dokumenty valdymo reglamentuojancius teisés aktus.

5. Registruoja, kontroliuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, Darbuotojy praSymus,
asmeny prasymus ir skundus naudojantis DVS, jvesti rezoliucijas 1 DVS, uzduociy ir/ar
pavedimy jvykdymo rezultatus.

6. Sudaro pageidaujanéiy kreiptis | merg ar savivaldybés vicemerg savivaldybés
administracijos darbuotojy, savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy, savivaldybés
kontroliuojamy jmoniy vadovy sarasus, suderinus su savivaldybés meru ar savivaldybés
vicemeru, paskiria susitikimo laikg.

7. Rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
jsakymy ir kity dokumenty projektus skyriaus kompetencijos klausimais

8. Pildo administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj ir paskuting ménesio darbo
dieng pateikia jj atsakingam skyriui

9. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

101. iSsilavinimas — auks$tasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

arba;

10.2. issilavinimas — ne zemesnis kaip aukstasis neuniversitetinis iSsilavinimas arba
aukstesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis iSsilavinimas (iki
2024 m. sausio 1 d.);

10.3. studijy kryptis — ekonomika;



