PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2023 m. kovo 13 d.
jsakymu Nr. P11-245

JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU IR VIESUJU RYSIU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. dokumenty valdymas.
4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. vieSyjy paslaugy teikimo administravimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Administraciniy paslaugy valdymas, likviduoty jmoniy archyvo darbas.

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

6.1. VieSyjy paslaugy planavimas, teikimo organizavimas ir kokybés vertinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

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

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

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

10. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy
teikimo administravimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity
dokumenty sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy teikimo administravimo veikly
vykdymo nagrin€jima, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy
ir atsakymy rengima.

11. Organizuoja vieSyjy paslaugy teikimo administravimg arba prireikus koordinuoja vieSyjy
paslaugy teikimo administravimo organizavima.

12. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais



arba prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

13. Rengia ir teikia informacijg su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja viesyjy paslaugy teikimo administravimu
susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

14. Apdoroja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusig informacijg arba
prireikus koordinuoja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusios informacijos
apdorojima.

15. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél viesyjy paslaugy teikimo
administravimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
dél viesyjy paslaugy teikimo administravimo rengima.

16. Rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

17. Prizitiri teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty
vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo nuostaty vykdymo priezitira.

18. Koordinuoja savivaldybés teikiamy administraciniy ir vieSyjy paslaugy valdyma.

19. Vykdo savivaldybés administracijos teikiamy paslaugy stebésenos rodikliy skai¢iavima,
nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Vidaus reikaly ministerijai.

20. Teikia Sias administracines paslaugas: Pazymy apie likviduoty jmoniy dokumenty
perdavima tolesniam saugojimui iSdavimas, Savivaldybés veiklos dokumenty kopijy ir iSrasy
tvirtinimas ir iSdavimas, Archyvy pazymy (kopijy) apie darbo stazg ir gautas pajamas i$
savivaldybés archyvuose saugomy dokumenty iSdavimas.

21. Organizuoja savivaldybés priimamojo darba, priima ir aptarnauja j savivaldybe
besikreipiancius asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima,
registruoja praSymus.

22. Derina Jurbarko rajono savivaldybeés istaigy ir imoniy, kuriy dokumentai neperduodami
valstybés archyvams, dokumenty valdymo ir apskaitos dokumentus.

23. Vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

24. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

24.1. i8silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

24.2. studijy kryptis — filologija pagal kalba (diplome nurodant konkrecig kalbg) (arba);
24.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

24.4. studijy kryptis — ekonomika (arba);

24.5. studijy kryptis — teis¢;

arba:

24.6. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

24.7. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
24.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

25. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

25.2. organizuotumas — 3;

25.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

25.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

25.5. komunikacija — 3.

26. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3;

26.2. konflikty valdymas — 3.

27. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. dokumenty valdymas — 3.
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