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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS PATAREJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus pataréjas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

3.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivalda, vieSuosius pirkimus,
archyvo tvarkyma, dokumenty valdymo klausimus;

3.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook
Express, Internet Explorer;

3.5. iSmanyti raStvedybos, dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. sudaro Savivaldybés administracijos Dokumentacijos plana, Dokumentacijos plano
papildymy sarasa, Dokumenty registry saraSa, Dokumenty naikinimo aktus, Byly apyrasy sarasg ir
teikia derinti Klaipédos regioniniam valstybés archyvui;

4.2. pasibaigus kalendoriniams metams sudaro (Savivaldybés tarybos ir jos komitety,
Komisijy veiklos, Administracijos direktoriaus veiklos) nuolat ir ilgai saugomy byly apyraSus (jraso
ir Administracijos skyriy nuolat ir ilgai saugomas bylas — | atitinkamus apyrasSus), teikia suderinti
Klaipédos regioniniam valstybés archyvui,

4.3. teikia metoding pagalba Administracijos padaliniy ir jstaigy darbuotojams dokumenty
valdymo organizavimo, dokumenty apskaitos, parengimo saugoti, saugojimo ir naudojimo
klausimais;

4.4. tvirtina Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus archyve esanciy
dokumenty (Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
jsakymy bei susirasinéjimo dokumenty) kopijas;

4.5. pagal savo kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir
Administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

4.6. koordinuoja administracinés nastos mazinima;

4.7. pavaduoja Skyriaus vedéja jam nesant;



4.8. vykdo ir kitus rastiskus ir Zodinius Skyriaus vedéjo, Administracijos direktoriaus bei jo
pavaduotojo pavedimus, teikia pasitlymus Skyriaus vedéjui dél Skyriaus darbo pagerinimo ar Kitais
darbo klausimais.
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