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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus vyriausias specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybes lygis — A2.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj 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;

3.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

3.3. biiti susipazinusiam su vietos savivaldg reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, Administracijos vidaus
tvarkos taisyklémis;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, teikti pasitilymus, sklandziai
déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.7. mokéti nors vieng uzsienio kalba;

3.8. biti pareigingam, darbsciam, turéti bendravimo su interesantais jgidziy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. tikrina Savivaldybés administracijos darbuotojy 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
literatiriSkai apiforminant Savivaldybés interneto svetaing;

4.2. pagal kompetencija prisideda rengiant teisés akty projektus;

4.3. savo iniciatyva ir pagal savo kompetencija rengia metodinius patarimus, straipsnius,
seminarus kalbos klausimais, konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus bei kitus asmenis
kalbos klausimais;

4.4. pavaduoja skyriaus vyriausiajj specialistg (kalbos tvarkytoja) jam nesant darbe;

4.5. vykdo kitas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo pavestas
uzduotis.
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