SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti ne Zemesn] kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su dokumenty rengimu, jforminimu,
tvarkymu, saugojimu bei personalo valdymu;

3. moketi dirbti Microsoft Office ar lygiavertémis programomis, dokumenty valdymo
sistemomis;

4. zinoti dokumenty, elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus.

FUNKCILJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. registruoja siunc¢iamus ir vidaus dokumentus, teisés aktus dokumenty valdymo sistemoje,
nukreipia juos atsakingiems vykdytojams;

2. pateikia Teisés akty registrui (TAR) teisés aktus (savivaldybés mero potvarkius ir
administracijos direktoriaus jsakymus), kuriuos biitina skelbti TAR, kontroliuoja jy paskelbima;

3. pagal dokumentacijos plang formuoja Bendrojo skyriaus bylas;

4. tvarko siunc¢iamaja korespondencija;

5. rengia rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy kopijas iSsiuntimui
Vyriausybes atstovui Vilniaus apskrityje;

6. ruosia Bendrojo skyriaus dokumenty bylas perduoti saugoti j archyva;

7. uztikrina kabinete esan¢iy dokumenty saugumag ir informacijos apie parengtus dokumentus
slaptuma;

8. iformina savivaldybés vadovy teikiamus apdovanojimus (padékas, apdovanojimus,
sveikinimus ir kt.);

9. rengia savivaldybés mero potvarkiy projektus dél skatinimy ir apdovanojimy;

10. formuoja darbuotojy asmens bylas;

11. rengia dokumenty iSraSus, nuorasus, kopijas, teikia tvirtinimui Bendrojo skyriaus vedéjui;

12. rengia pirkimy paraiSkas-uzduotis darbuotojy kvalifikacijos kélimo, maitinimo, dovany ir
kt. pirkimams;

13. registruoja valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartj, duomenis
Valstybes tarnybos departamento informacinéje sistemoje VATARAS;

14. atlieka reprezentacin] tarybos posédziy ir kity renginiy, vykstan¢iy administracijoje,
aptarnavimg (tvarko reikalingus jrankius, riipinasi vandeniu ir kt.);

15. parengia susitikimams ir pasitarimams patalpas (atrakina jas, jjungia apSvietima, iSkabina
nuorodas, uZtikrina konferencinés jrangos buvima, uztikrina tvarkg po renginiy ir kt.);

16. Bendrojo skyriaus vedé¢jui pavedus, raso posédziy protokolus;

17. konsultuoja darbuotojus dokumenty valdymo sistemos naudojimo klausimais;

18. pildo Bendrojo skyriaus darbuotojy ir vieSyjy darby darbininky darbo laiko apskaitos
ZiniaraScCius;

19. nustatyta tvarka darbuotojus supazindina su rajono savivaldybés administracijos Vidaus
tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymais, skyriy veiklos nuostatais;

20. nuolat atnaujina duomenis darbuotojy kontakty sarase bei kontroliuoja darbuotojy
kontakty teisingumg savivaldybeés interneto svetainéje;

21. padeda organizuoti darbuotojy vidinius mokymus;

22.nuolat tikrina varding elektroninio paSto deézute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto déZutes dvs @svencionys.lt, personalas @svencionys.lt;

23. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie:



23.1. dokumenty valdymo sistemos Kontora (administratoriaus teisés);

23.2. valstybés tarnautojy registro (VATARAS);

24. veda administracijos ir senitinijos darbuotojy kvalifikacijos kélimo apskaita;

25. rengia rajono savivaldybés mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy
personalo, kasmetiniy atostogy, tarnybiniy komandiruoc¢iy klausimais projektus;

26. organizuojg valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
pazymejimy iSdavima ir apskaita;

27. pavaduoja kitg rastinés administratoriy;

28. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Bendrojo skyriaus vedéjo pavedimus.




