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direktoriaus 2017 m. vasario 13 d.

jsakymu Nr. D — 140.

PROTOKOLO SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Protokolo skyriaus specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti interesanty priémimg pas Savivaldybés mera, jo
pavaduotoja, pagal savo kompetencija padéti spresti interesanty klausimus ir tvarkyti mero vardu
gautus ir siunc¢iamus dokumentus.

4. Specialistas yra pavaldus Protokolo skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995
mety;

5.2. biti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, Administracijos
vidaus tvarkos taisyklémis;

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, teikti pasiiilymus,
sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

5.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. moketi lietuviy kalbg bei nors vieng uzsienio kalba;

5.7. buiti pareigingam, darb$¢iam, turéti bendravimo su interesantais jgudziy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja interesanty priémimg pas Savivaldybés mera, jo pavaduotoja, vykdo
1Sanksting jy registracija,

6.2. koordinuoja norin¢iy patekti pas Savivaldybés mera, jo pavaduotoja srauta, teikia jiems
reikiamg informacija;

6.3. organizuoja ir protokoluoja Administracijos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy,
Savivaldybés mero potvarkiais sudaryty darbo grupiy bei Savivaldybés tarybos sprendimais
sudaryty komisijy, darbo grupiy bei taryby darba;

6.4. organizuoja pas merg atvykstan¢iy delegacijy ir sve€iy priémimus;

6.5. organizuoja pas mera, mero pavaduotoja vykstanéius pasitarimus ir prireikus juos
protokoluoja;

6.6. registruoja mero, mero pavaduotojo vardu gautus dokumentus ir perduoda juos merui,
mero pavaduotojui;

6.7. registruoja ir isiuncia mero, jo pavaduotojo pasirasytus dokumentus;

6.8. perduoda dokumentus paskirtiems valstybés tarnautojams, kontroliuoja dokumenty
vykdyma;

6.9. skelbia mero, mero pavaduotojo darbotvarkes Savivaldybés interneto svetaingje;

6.10. registruoja Savivaldybés mero potvarkius veiklos klausimais dokumenty valdymo
sistemoje ,,Kontora“;
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6.11. ruosia Savivaldybés mero potvarkiy projektus dél padékos rasty ir juos israso;

6.12. kontroliuoja savivaldybés antrame ir treCiame aukste esanciy posédziy saliy uzimtuma,
jas atrakina ir uzrakina pasibaigus renginiams;

6.13. pagal kompetencija rengia Savivaldybés teisés akty projektus;

6.14. pavaduoja specialista (Administracijos direktoriaus sekretorg) jai nesant darbe;

6.15. registruoja vykdo kitus Savivaldybés vadovy bei skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

7.2. uz turimos informacijos sauguma ir konfidencialumg, suteiktos informacijos
teisinguma;

7.3. uz dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima.




