|.  SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM VALSTYB KS
TARNAUTOJUI

6. Valstyles tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi dtgikbs specialius reikalavimus:

6.1. tuéti aukStjj universitetin ar jam prilyging socialinip moksly studiy srities
ekonomikos, vieSojo administravimo krypties arlbahtelogijos moksj studiy srities iSsilavining;

6.2. tueti ne mazesp kaip vieneny mety darbo patiit vietos savivaldos ar vieSojo
administravimo srityje;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos ¢sisktus, reglamentuojéins vietos savivalgl
valstykes tarnyly, vie&jj administraving, darbo santykiusgyvenamosios vietos deklarawym
vieSuosius pirkimus, dokumentrengimy, tvarkym, apskad ir saugojina, ir kitus teigs aktus,
reikalingus pareigys apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu;

6.5. geldti valdyti, sisteminti, apibendrinti informagijr rengti iSvadas;

6.6. sugeéti organizuoti, koordinuoti darbus ir savarankiSgkanuoti savo veikl

ll. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valsigltarnautojas vykdo 3ias funkcijas:

7.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Slaus darh, siekdamas uztikrinti
jstatymuose ir kituose teéis aktuose bei Skyriaus nuostatuose nustatytdaving ir funkcijy
jgyvendinim;

7.2. registruoja Administracijos direktoriaggakymus veiklos klausimais, nustatyta tvarka
siurtia jy kopijas administracinprieziirg vykdartiai jstaigai;

7.3. registruoja Savivaldyb ir Administracijos vardu sudaromas sutartis sitssimus ir
saugo juos Dokumenir archyw jstatymo nustatyta tvarka;

7.4. tvirtina dokumeni kopijy tikruma teises akty nustatyta tvarka;

7.5. siekdamas uZztikrinti gyvenamosios vietos dakfiano funkciy vykdymg, pateikia
deklaracijas bei kitus dokumentus, gautus iS LiesuRespublikos konsulipijstaig;, seniinijoms
teises akty nustatyta tvarka;

7.6. organizuoja Savivaldyb tarybos nay, mero, mero pavaduotojo, Sekretoriato,
Administracijos, Savivaldys kontrolieriaus tarnybaskinj aptarnavim;

7.7. organizuoja antspayd spaud, vizitiniy korteliy ir kity priemoni, reikalingy
Administracijos darbui, uzsakyn

7.8. siekdamasggyvendinti Viegjy ir privaciy intereg derinimo valstybigje tarnyboje
jstatymo nuostatas, priima ir saugo Administracijdarbuotoyj metines privaiy interesg
deklaracijas, kontroliuoja, kaip vykdomas ftatymas;

7.9. kontroliuoja Administracijos dokumentaldynyg;

7.10. formuoja, tvarko ir tets akty nustatyta tvarka perduoda asmeniui, atsakingam uz
archyvo tvarkym, archyvinius dokumentus savo kompetencijai priaisrklausimais;

7.11. siekdamasggyvendinti VieSojo administravimgstatymo nuostatas, organizuoja
asmei aptarnavim Administracijoje ,,vieno langelio” principu;

7.12. rengia Skyriaus nuostatus, darbuppgreigyby apraSymus;

7.13. pildo Administracijos direktoriaus, jo pavatipjo, j strukiirinius padalinius
negeinartiy valstyles tarnautaj ir Skyriaus darbuotgjdarbo laiko apskaitos ziniatass;

7.14. siekdamas nenidkstamo Skyriaus funkajj vykdymo, uztikrina, kad Skyriaus
darbuotojaiy atostog, komandirudiy ar laikinojo nedarbingumo metuity pavaduojami;

7.15. siekdamagvertinti valstyleés tarnautaj tarnybires veiklos rezultatus bei kvalifikagij
vertina tiesiogiai pavaldgivalstyles tarnautaj tarnybire veikla teisss akty nustatyta tvarka;

7.16. teikia Administracijos direktoriui pasymus cl skatinimo ir nuobaugl skyrimo
Skyriaus darbuotojams;



7.17. atlieka darbuotojmokymo ir kvalifikacijos tobulinimo poreikio anali, kasmet teikia
tvirtinti Savivaldykes tarybai valstyés tarnautaj mokymo prioritetus, sudaro metinius mokymo ir
kvalifikacijos tobulinimo planus, siekdamgg/vendinti valstybs tarnautaj mokymo strategj;

7.18. pagal kompetengij inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia vig§ pirkimy
dokumentus;

7.19. rengia Savivaldyls tarybos sprendigy Administracijos direktoriausjsakymy
projektus Skyriaus kompetencijos klausimais, deAdainistracijos direktoriaus nustatyta tvarka,
siekdamas Skyriaus uzdawnr funkcijy jgyvendinimo;

7.20. skyriaus kompetencijos klausimais parengt@vivaldykes tarybos sprendim
projektus pristato Savivaldyb tarybos bei jos komitejposdziuose;

7.21. paskirtas dalyvauja darbo gupi komisijy veikloje, pateikdamas nuomgiskyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, kadittp jgyvendinti Sioms darbo grgms ar komisijoms
suformuluoti uzdaviniai;

7.22. priima asmenis, rengia atsakymysklausimus ir praSymus pagal kompeten@m,
kad kity suteikta informacija;

7.23. siekdamas informuoti visuomereikia informaciy savivaldylés interneto puslapiui
Skyriaus veiklos klausimais;

7.24. dalyvauja civilids saugos mokymuose ir prienise;

7.25. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijgsnenuolatinio paixzio pavedimus tam,
kad hity jgyvendinti Skyriaus uzdaviniai.



