PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. sausio 4 d.
jsakymu Nr. DE-5

BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (KALBOS TVARKYTOJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Prieziura ir kontrolé.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms) funkcijos — valstybinés kalbos
vartojimo ir taisyklingumo kontrolés rajone uzZtikrinimas, teisés akty kalbos klausimais vykdymas,
bendrosios veiklos sritis — dokumenty redagavimas ir derinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su priezitra ir (ar) kontrole susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.

6. Atlieka priezitros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja priezitiros ir (ar)
kontrolés veikly atlikima.

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél priezitiros ir (ar)
kontrolés vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél
priezidiros ir (ar) kontrolés vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja
atsakymy rengima.

9. Istatymy nustatytais atvejais suraso administraciniy teisés pazeidimy protokolus, pagal
savo jgaliojimus nagrinéja administraciniy teisés pazeidimy bylas ir skiria administracines
nuobaudas. Konsultuoja Savivaldybés teritorijoje veikian¢iy jmoniy, jstaigy ir organizacijy
darbuotojus bei kitus asmenis valstybinés kalbos vartojimo klausimais.

10. Pagal savo kompetencija rengia metodinius patarimus, straipsnius kalbos vartojimo
klausimais, kaupia, nagrinéja, sistemina, apibendrina informacijg ir rengia iSvadas, rengia
Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy kalbos klausimais projektus.

11. Savo iniciatyva ir pagal savo kompetencija rengia metodinius patarimus, straipsnius,



seminarus kalbos klausimais, konsultuoja Savivaldybés administracijos, kity jmoniy ir organizacijy
darbuotojus bei kitus asmenis kalbos klausimais.

12. Tikrina Savivaldybés dokumenty ir rasty kalbos taisyklinguma, ar jie parengti pagal
Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, derina
rengiamy tvarkomyjy dokumenty projektus, redaguoja ir teikia pagalba, literaturiskai apiforminant
Savivaldybés interneto svetaing.

13. Tikrina Savivaldybés teritorijoje esanias jmones, jstaigas ir oOrganizacijas ar
taisyklinga valstybin¢ kalba vartojama vieSuosiuose uzrasuose, antspauduose, spauduose,
dokumenty blankuose, iSkabose, tarnybiniy patalpy ir kituose uzrasuose, gaminiy ir paslaugy
pavadinimuose bei apraSuose, visuomenés informavimo priemonése, knygose ir Kkituose
leidiniuose.

14. Vedéjo pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy darbe. Pavaduoja Skyriaus vyriausigjj
specialista jam nesant.

15. Atlieka kitas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus, Skyriaus vedé¢jo
pavestas uzduotis.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

16.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

16.2. studijy kryptis — literatiirologija (arba);
16.3. studijy kryptis — filologija pagal kalba (lietuviy) (arba);
arba:

16.4. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;

16.5. darbo patirtis — lietuviy kalbos tvarkybos srityje;
16.6. darbo patirties trukmé — 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. komunikacija — 3;

17.2. analizé ir pagrindimas — 4;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

17.4. organizuotumas — 3;

17.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. tarpkultiiriné komunikacija — 3;

18.2. informacijos valdymas — 3.

19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. dokumenty valdymas — 3.
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