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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus vyresnysis specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — Organizuoti asmeny praSymy priémimg ir aptarnavima, taikant
vieno langelio principa; Organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus.

4. Specialistas yra pavaldus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

5.2. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.3. gebéti taikyti jvairius teisés aktus pareigybés funkcijoms vykdyti ir ruosti Savivaldybés
lygmens teisés akty projektus (sprendimus, isakymus, potvarkius, kt.) pagal savo kompetencija,

5.4. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus, vietos savivaldg, su Savivaldybés administracijos
nuostatais, Administracijos vidaus tvarkos taisyklémis, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymy priémimg Administracijoje vieno
langelio principu:

6.1.1. priima asmeny praSymus, nustato, kokia jy esme, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancCius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokia informacija gali gauti i§ Administracijos padaliniy, jai
pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso besikreipiancio asmens pateikti informacijg ir dokumentus,
kuriy Administracija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti
§is asmuo;

6.1.2. registruoja Dokumenty valdymo sistemoje gautus dokumentus, dokumenty originalus
perduoda darbuotojams pagal rezoliucijas;

6.1.3. registruoja dokumentus, gautus per elektroniniy praneSimy ir dokumenty pristatymo
fiziniams ir juridiniams asmenims informacing sistemg (EPIS);

6.1.4. asmeniui pageidaujant, informuoja ji apie praSymo nagringjimo procesa;

6.1.5. teikia asmenims informacijg apie Administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijas;

6.1.6. informuoja asmenis apie asmeny priémimo pas Savivaldybés vadovus tvarka;



6.1.7. priémus praSyma, asmens pageidavimu, jteikia, o jei praSymas gautas pastu - per 2
darbo dienas nuo prasymo gavimo Savivaldybéje asmens nurodytu adresu iSsiuncia prasymo
gavimo faktg patvirtinant] dokumentg - registracijos kortel¢ ir spaudu pazymétg praSymo kopija;

6.1.8. jteikia ar i§siuncia asmenims atsakymus;

6.1.9. informuoja atvykusius j Savivaldybe asmenis, nezinancius, j kg kreiptis dél jiems
ripimy klausimy, siuncia juos ] atitinkamus Savivaldybés administracijos skyrius;

6.2. asmenims, besikreipiantiems telefonu, suteikia praSomg informacijg, susijusig su
ripimo klausimo nagrinéjimu,

6.3. rengia ir teikia Skyriaus vedéjui pasitlymus dél asmeny aptarnavimo (telefonu,
internetu, atvykus j kabinetg) gerinimo pagal vieno langelio principa;

6.4. rengia ir teikia Skyriaus vedéjui pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai
gaunamus praSymus;

6.5. vykdo vieSuosius pirkimus, taikydamas jprasta komercing praktikg pagal Skyriaus
kompetencija bei rengia atitinkamas uzduotis dél planuojamy viesyjy pirkimy:

6.5.1. rengia metinius prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plany projektus (numato
prekiy, paslaugy ir darby poreikj, apskaic¢iuoja numatomas pirkimy vertes, parenka pirkimo buda,
pagal Bendrajj viesyjy pirkimy Zodyng (BVPZ) priskiria prekiy, paslaugy ir darby rasies kodus);

6.5.2. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimus, paruoSia reikalingg medziaga
vieSiesiems pirkimams: paraiSkas, praSymus dél pirkimo jtraukimo i pirkimy planus, jsakymy
projektus, sudaro sutartis ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.6. registruoja Dokumenty valdymo sistemoje Savivaldybés vadovy pasiraSytus
susitarimus, turto sandoriy ir vieSyjy pirkimy sutartis;

6.7. kuruoja Savivaldybés interneto svetainés ,,Klausimy — atsakymy* skiltj (publikuoja
Savivaldybés administracijos specialisty parengtus atsakymus j gyventojy pateiktus klausimus);

6.8. rengia pagal kompetencijg Savivaldybés teises akty projektus;

6.9. atlieka kitus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduo€iy vykdyma Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. turimos informacijos sauguma ir konfidencialuma, suteiktos informacijos teisinguma;

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

7.4. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy
pazeidimus.




