SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo vieSojo administravimo srityje;

3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybés gyventojy bei kity interesanty aptarnavima;

4. buti susipazinusiam su Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, saugomy dokumenty
fondy sudarymo principais;

5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo informacinémis
sistemomis;

6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

7. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

8 iSmanyti jstaigos administravima, ,,vieno langelio® principo esme, zinoti interesanty
priémimo tvarka.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. administruoja administraciniy ir vieSyjy elektroniniy paslaugy portalg epaslaugos.lt ir
kontroliuoja teikiamas Svencioniy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés
administracija) elektronines paslaugas. Konsultuoja darbuotojus dél VIISP teikiamy paslaugy;

2. analizuoja, vertina ir sudaro Savivaldybés administracijoje tvarkomy informacijos
rinkmeny apraSymus ir teikia Lietuvos atviry duomeny portalui https://data.gov.lt/ rinkmeny
aprasymy duomenis bei jy pakeitimus ir atsako uz jy teisinguma bei tvarkyma;

3. vykdo viesuosius pirkimus skyriaus kompetencijai priklausanciais klausimais;

4. paskyrus dalyvauja savivaldybés komisijy, darbo grupiy veikloje;

5. rengia vidaus teisés akty projektus pagal savo kompetencija;

6. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél veiklos tobulinimo, optimizavimo ir naujoviy

diegimo;

7. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas, atsako uz byly
tinkamg sutvarkymg ir saugojima;

8. teikia Savivaldybés interneto svetainés administratoriui vieSyjy administraciniy paslaugy
teikimo apraSymy interaktyvius pavadinimus jy Skelbimui Savivaldybés interneto svetainés
bendrame administraciniy paslaugy apraSymy sarase;

9. vykdo VIISP ir Administracijos dokumenty valdymo sistemoje Administracijos
elektroniniu buidu teikiamy vieSyjy administraciniy paslaugy teikimo stebésena;

10. Savivaldybés Archyve saugomy dokumenty pagrindu iSduoda pazymas, patvirtintas
dokumenty kopijas, iSrasus;

11. uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir (ar) kurie yra darbo vietoje,
saugumag ir konfidencialuma;

12. nagrinéja teisés aktus, reglamentuojancias vieSyjy administraciniy paslaugy teikima
elektroniniu biidu, teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui dél tokiy paslaugy teikimo kokybés gerinimo;

13. atlieka gyventojy apklausas bei jas apibendrina;

14. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

15. vykdo rajono savivaldybés mero, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir
Bendrojo skyriaus ved¢jo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus
tam, kad biity pasiekti strateginiai savivaldybeés tikslai;



16. pavaduoja skyriaus darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe
laikotarpiais pagal atskirg administracijos direktoriaus jsakyma;

17. tiesioginio vadovo pavedimais vykdo kitas nenuolatinio pobiidzio funkcijas, susijusias su
skyriaus veikla, siekdamas jstaigos strateginiy tiksly.




