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BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS PATARĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Bendrųjų reikalų skyriaus patarėjas yra priskirtas specialistų pareigybės grupei. 

2. Pareigybės lygis – A2. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro 

kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

3.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos 

Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais savivaldą, viešuosius pirkimus, 

archyvo tvarkymą, dokumentų valdymo klausimus; 

3.3. gebėti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir teikti 

pasiūlymus, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 

3.4. mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook 

Express, Internet Explorer; 

3.5. išmanyti raštvedybos, dokumentų rengimo taisykles. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

4.1. sudaro Savivaldybės administracijos Dokumentacijos planą, Dokumentacijos plano 

papildymų sąrašą, Dokumentų registrų sąrašą, Dokumentų naikinimo aktus, Bylų apyrašų sąrašą ir 

teikia derinti Klaipėdos regioniniam valstybės archyvui; 

4.2. pasibaigus kalendoriniams metams sudaro (Savivaldybės tarybos ir jos komitetų, 

Komisijų veiklos, Administracijos direktoriaus veiklos) nuolat ir ilgai saugomų bylų apyrašus (įrašo 

ir Administracijos skyrių nuolat ir ilgai saugomas bylas – į atitinkamus apyrašus), teikia suderinti 

Klaipėdos regioniniam valstybės archyvui; 

4.3. teikia metodinę pagalbą Administracijos padalinių ir įstaigų darbuotojams dokumentų 

valdymo organizavimo, dokumentų apskaitos, parengimo saugoti, saugojimo ir naudojimo 

klausimais;   

4.4. tvirtina Savivaldybės administracijos Bendrųjų reikalų skyriaus archyve esančių 

dokumentų (Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, Administracijos direktoriaus 

įsakymų bei susirašinėjimo dokumentų) kopijas; 

4.5. pagal savo kompetenciją rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių ir 

Administracijos direktoriaus įsakymų projektus; 

4.6. koordinuoja administracinės naštos mažinimą; 

4.7. pavaduoja Skyriaus vedėją jam nesant; 



4.8. vykdo ir kitus raštiškus ir žodinius Skyriaus vedėjo, Administracijos direktoriaus bei jo 

pavaduotojo pavedimus, teikia pasiūlymus Skyriaus vedėjui dėl Skyriaus darbo pagerinimo ar kitais 

darbo klausimais. 

                                          ____________________________ 
 

 

Susipažinau  
____________________ 

(Parašas)  
____________________ 

(Vardas ir pavardė)  
____________________ 

(Data) 

 
 


