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Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. birzelio 23 d.

jsakymu Nr. 1(6.6 E)-395

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS KALBOS TVARKYTOJAS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

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

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. kitos specialiosios veiklos sritys.
4. Papildoma (-o0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. valstybinés kalbos vartojimo prieZiiira ir kontrolé.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. rajono Savivaldybés institucijose rengiamy teisés akty bei kity dokumenty
taisyklingumo uZtikrinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Padeda rajono Savivaldybés administracijos darbuotojams parengti ar
tikrinti jau parengtus tekstus, teikiamus talpinti ] interneto puslapj, kalbos atzvilgiu bei



vizuoja rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, direktoriaus jsakymy bei
Kity rengiamy dokumenty projektus dél atitikimo valstybinés kalbos reikalavimams.

9. Dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo
grupiy veikloje, pasitarimuose bei protokoluoja kity, rajono Savivaldybés institucijy
organizuojamy, posédziy, pasitarimy eigg.

10. Komandiruociy, atostogy, ligos metu (ar kitais atvejais) be atskiro rajono
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymo pavaduoja priimamojo sekretoriy ir
uztikrina nepertraukiamg ,,vieno langelio* darba.

11. Vykdo kovos su prekyba zmonémis bei lygiy galimybiy klausimy,
pabégeliy integracijos rajono Savivaldybéje klausimy koordinavima, atlieka su tuo susijusia
veikla, rengia ir tvarko su $ia sritimi susijusius dokumentus.

12. Rengia rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir
administracijos direktoriaus jsakymy projektus, raStus, atsakymus j pareiskéjy praSymus ir
kitg reikiamg informacija kompetencijos klausimais.

13. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktirinio padalinio veikla
susijusius pavedimus.

Funkcijos patvirtintos 2004.10.28 ,,Valstybinés Lietuviy kalbos komisijos
nutarimas "D¢l kalbos tvarkytojy bendryjy kvalifikaciniy reikalavimy apraso patvirtinimo"*
Nr.: N-9(98).

14. Kontroliuoja, kaip savivaldybés teritorijoje laikomasi Valstybinés kalbos
istatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity teisés norminiy akty,
reglamentuojanciy valstybinés kalbos vartojima.

15. Istatymy nustatytais atvejais suraSo administraciniy nusiZengimy
protokolus, pagal savo jgaliojimus nagrinéja administraciniy nusizengimy bylas ir skiria
administracines nuobaudas.

16. Konsultuoja savivaldybés teritorijoje veikian¢iy jmoniy, jstaigy ir
organizacijy darbuotojus bei kitus asmenis valstybinés kalbos vartojimo klausimais.

17. Pagal savo kompetencijg rengia metodinius patarimus, straipsnius kalbos
vartojimo klausimais.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. i8silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (ne zemesnis kaip b
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — filologija pagal kalbg (diplome nurodant konkrecig kalt
18.3. studijy kryptis — kalbos studijos.
19. Atitikimas kitiems reikalavimams:

19.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.



Susipazinau

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

20.2. organizuotumas — 3;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

20.4. analizé ir pagrindimas — 3;

20.5. komunikacija — 3.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3;

21.2. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



