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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindin¢ veiklos sritis:
3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildomos veiklos sritys:
4.1. dokumenty valdymas;
4.2. stebésena ir analizé.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. leidimy (licencijy) iSdavimas.

6. Papildomy veiklos sri¢iy specializacija:
6.1. dokumenty valdymas;

6.2. asmens duomeny apsauga.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

8. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

9. Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasg arba prireikus koordinuoja dokumentacijos
plany ir registry saraSy rengima.

10. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengima ir teikima.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo veikly vykdymo rengima.

12. Apdoroja su stebésena ir (ar) analize susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.

13. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

14. Rengia visus dokumentus, reikalingus Skyriaus kompetencijai priskirty licencijy ir
leidimy i8davimui, panaikinimui, patikslinimui, papildymui, sustabdymui, sustabdymo panaikinimui.
Teikia duomenis Licencijy informacinei sistemai (LIS).



15. Kontroliuoja pavaldziy jstaigy, neperduodanc¢iy dokumenty ] valstybés archyvus,
dokumentacijos plany, dokumenty registry sarasy, byly apyrasy, byly (dokumenty) naikinimo akty,
kity su tuo susijusiy dokumenty atitikt] dokumenty valdyma, tvarkyma, apskaitg ir saugojimo terminy
atitiktj reglamentuojantiems teisés aktams.

16. Atlieka asmeny aptarnavimg ir jy praS§ymy nagrinéjimg Pasvalio rajono savivaldybés
(toliau — Savivaldybé) administracijoje ir konsultuoja priskirtos veiklos klausimais.

17. Tvarko Smulkaus verslo rémimo komisijos bei Mazmeninés prekybos alkoholiniais
gérimais laiko apribojimo komisijos posédziy dokumentus.

18. Vykdo asmens duomeny apsaugos Savivaldybés administracijoje pareigiino funkcijas.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.2. studijy kryptis — politikos mokslai;

20.3. studijy kryptis — komunikacija;

20.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas;

20.5. studijy kryptis — vadyba;

arba:

20.6. issilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.7. darbo patirtis — dokumenty tvarkymo ir apskaitos patirtis;

20.8. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

21. Atitikimas kitiems reikalavimams:

21.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analizé ir pagrindimas — 3;

22.5. komunikacija — 4.

23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. informacijos valdymas — 3;

23.2. orientacija | aptarnaujamg asmenj — 3.

24. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. dokumenty valdymas — 3.
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