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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS APSKAITOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybes lygmuo — X pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrinding veiklos sritis:

3.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas
funkcijas, i8skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos VieSojo administravimo
jstatyme.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):

4.1. administracinis reglamentavimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Informacijos, reikalingos savivaldybés funkcijoms atlikti apdorojimas ir analizé, i§vady,
pasiilymy ir nuomoniy, dokumenty teikimas ir rengimas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. Norminiy, individualiy, vidaus tvarka reglamentuojanciy teisé€s akty projekty rengimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Rengia ataskaitas, i§vadas ir kitus dokumentus.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus d¢l administracinio reglamentavimo.

10. Stebi teisés akty ir kity su administraciniu reglamentavimu susijusiy dokumenty,
priemoniy ir programy jgyvendinima.

11. Rengia ir teikia informacija pagal kompetencija susijusiais nesudétingais klausimais.

12. Rengia arba dalyvauja rengiant dokumentus su valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy
asmeny kompetencija susijusiais klausimais.



13. Pagal kompetencija rengia norminiy, individualiy, vidaus tvarkg reglamentuojanciy
Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
1sakymy, siunc¢iamy rasty projektus.

14. Tikrina tkiniy operacijy pagristuma, atsako uz tinkamg ir teisingg finansiniy ataskaity
sudarymg, atsako uz kity Savivaldybés funkcijoms atlikti dokumenty parengimg, informacijos
apdorojimg ir perdavimg valstybés institucijoms, Savivaldybés izdui ir kitoms vieSojo sektoriaus
Jstaigoms nustatyta tvarka ir terminais.

15. Rengia planavimo dokumentus Savivaldybés biudzeto sudarymui, pateikia BiudZzeto
iSlaidy samatas Savivaldybés izdui ir atitinkamoms valstybés institucijoms, kontroliuoja BiudZeto
iSlaidy samaty jvykdyma, esant poreikiui teikia PaZymas-praneSimus Savivaldybés merui ir
Savivaldybés tarybai dél biudZeto asignavimy ir Strateginio veiklos plano patikslinimo.

16. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojima.

17. Administruoja investicijy ] Savivaldybés kontroliuojamus ir asocijuotus subjektus
apskaitg ir gaunamy dotacijy i$ valstybés biudzeto Savivaldybés kontroliuojamiems ir asocijuotiems
subjektams gavimg ir panaudojima. Apdorotg informacija ir iSvadas pateikia Savivaldybés merui,
Administracijos direktoriui.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
19.1. i8silavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei kiirimas — 2;

20.2. organizuotumas — 2;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

20.4. analizé ir pagrindimas — 2;

20.5. komunikacija — 2.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. informacijos valdymas — 2.

22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. finansy valdymas ir apskaita — 2;

22.2. dokumenty valdymas — 2.
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