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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PROTOKOLO SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Dokumenty valdymas ir administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
5. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

6. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

7. I apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Organizuoja dokumenty vertés ekspertize arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavima.

10. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojima arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo nuostaty vykdymo priezitira.

12. Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasa arba prireikus koordinuoja
dokumentacijos plany ir registry sgraSy rengima.

13. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais
klausimais rengimag ir teikima.

14. Rengia ir teikia pasitlymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.



15. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo
veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
dél dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

16. Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja
dokumenty valstybés archyvui ruo§img ir perdavima.

17. Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ registruoja Administracijos darbuotojy
parengtus sprendimy projektus bei priimtus Savivaldybés tarybos sprendimus.

18. Naudojantis tarybos posédziy valdymo programomis CAA ir CUA, Transliuoja ir
Savivaldybés interneto svetainéje archyvuoja Savivaldybés tarybos posédzius.

19. Savivaldybés tarybos veiklos reglamento ir Administracijos nuostaty nustatyta tvarka,
komitety nariams, Administracijos direktoriui, jo pavaduotojui, mero pataré¢jams,
Savivaldybés kontrolieriui pateikia rengejy parengtus ir nustatyta tvarka suderintus
sprendimy projektus ir kitg reikalingg medziagg komitety posédziams.

20. Padeda komisijy ir darbo grupiy pirmininkams organizuoti Savivaldybés tarybos
sudaryty ir Administracijos direktoriaus jsakymu priskirty komisijy bei darbo grupiy
posédzius, parengia posédziams reikalingg medziaga, suraso posédziy protokolus ir pateikia
vykdytojams komisijy bei darbo grupiy posédziy protokoly iSrasus ir kitg reikalingg
medziagg.

21. Pavaduoja Skyriaus vedéja jam nesant darbe.

22. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

23. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

23.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

23.3. studijy kryptis — filologija pagal kalbg (diplome nurodant konkrecig kalba) (arba);
23.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

arba:

23.5. i$silavinimas — auksStasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.6. darbo patirtis — dokumenty tvarkymo ir apskaitos patirtis;
23.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

24. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

24.2. organizuotumas — 3;

24.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

24.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

24.5. komunikacija — 3.

25. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. informacijos valdymas — 3.



26. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. veiklos planavimas — 3;
26.2. dokumenty valdymas — 3.
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