Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. geguzés 2 d. jsakymo
Nr. DV-348

2 priedas

BENDROJO SKYRIAUS SPECIALISTO (2432 07) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (2432 07) (toliau — darbuotojas) pagal
pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinimg ar specialyji vidurinj i8silavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais pojstatyminiais teisés aktais, reglamentuojanciais savivaldybiy darba, pilieciy
teises ] informacijg, visuomenés informavimo tvarka;

3.3. iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook); ,,Photoshop®,
»Lightroom™ nuotrauky redagavimo programomis, teisés akty ir kity dokumenty paieskos
sistemomis;

3.4. mokéti angly kalba pazengusio vartotojo B1 lygiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. koordinuoja, tvarko, atnaujina (rengia, jkelia) Savivaldybés interneto svetainés
informacija, taip pat ir informacinius praneSimus angly kalba (Savivaldybés interneto svetainés
angliSkoje versijoje);

4.2. administruoja Savivaldybés interneto svetainés naujieny/aktualijy;

4.3. Savivaldybés interneto svetainéje rengia gyventojy nuomonés apklausas;

4.4. dalyvauja Savivaldybés tarybos, jos komitety posédziuose, pasitarimuose, Savivaldybés
administracijos organizuojamuose oficialiuose susitikimuose, priémimuose ir rengia praneSimus
Ziniasklaidai, Savivaldybés pristatymus (kompaktinés plokstelés, skaidrés ir Kt.);

4.5. Administracijos direktoriaus pavedimu informuoja gyventojus kriziy atvejais, jvykus
katastrofoms, stichinéms nelaiméms, epidemijoms, uzkreCiamy ligy atvejais, likviduojant jy
padarinius, atsitikus nenumatytoms aplinkybéms, susijusioms su Savivaldybés veikla;

4.6. nuolat teikia aktualig informacijg interneto socialiniuose tinkluose (Facebook ir kt.);

4.7. fotografuoja, parengia ir vieSina visuomenés informavimo priemonése trumpus foto ir
vaizdo reportazus i§ Savivaldybés institucijy vadovy susitikimy, renginiy, vizity, Svenciy ir
minéjimy;

4.8. pagal savo kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy, sutar¢iy projektus;



4.9. teikia pasiilymus Savivaldybés administracijos direktoriui ir Skyriaus vedéjui dél
Savivaldybés darbo gerinimo;

4.10. koordinuoja valstybiniy, kalendoriniy ir rajono S$venéiy organizavimg; (pakeista
Administracijos direktoriaus 2023-02-08 jsakymu Nr. DV-121)

4.11. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus, Bendrojo
skyriaus vedéjo pavedimus.

4.12. sudaro delegacijy priémimo ir Pasvalio rajono savivaldybés delegacijy siuntimo
samatas; rengia uzsienio delegacijy, atvykstan¢iy Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
kvietimu, programas; (papildyta Administracijos direktoriaus 2019-02-26 jsakymu Nr. DV-108)

4.13. pagal Skyriaus kompetencija vykdo vieSuosius pirkimus teisés akty nustatyta tvarka;
(papildyta Administracijos direktoriaus 2019-02-26 jsakymu Nr. DV-108)

4.14. kuria vaizdo ir garso dokumentus pagal Savivaldybés administracijos poreikj; (papildyta
Administracijos direktoriaus 2020-02-13 jsakymu Nr. DV-94)

4.15. rengia siulymus del Savivaldybés reprezentaciniy suvenyry, dovany jsigijimo.
(papildyta Administracijos direktoriaus 2022-02-14 jsakymu Nr. DV-82)

4.16. koordinuoja Savivaldybés kultiiros jstaigy veikla, teikia joms informacija, rengia
metoding medziagg bei dokumentus, susijusius su kulttiros jstaigy veikla; bendradarbiauja su kulttira
ir meng kuruojanciomis institucijomis;

4.17. rapinasi Pasvalio rajono kultiros ir meno sklaida. (papildyta Administracijos
direktoriaus 2023-02-08 jsakymu Nr. DV-121)

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir pavaldus Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padaryta turtine
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

8. Sukurty kiiriniy autoriy turtinés teises, atsizvelgiant ; Lietuvos Respublikos autoriy teisiy
ir gretutiniy teisiy jstatymo 15 straipsnj, priklauso Savivaldybés administracijai visy turtiniy teisiy
galiojimo laikotarpj, neribojant teritorijos. (papildyta Administracijos direktoriaus 2020-02-13
jsakymu Nr. DV-94)

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)



