ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO
FUNKCIJOS

1. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

2. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

3. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

4. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui
arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

5. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.

6. Vadovauja su struktirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui
arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

7. Vadovauja su strukttirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

8. Vizuoja rajono Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
rengiamy teisés akty, siunciamy rasty projektus dél dokumenty valdymo taisykliy reikalavimy
taikymo, pagal savo kompetencija kontroliuoja kity dokumenty rengimo kokybe.

9. Organizuoja bei koordinuoja (kontroliuoja) rajono Savivaldybés administracijos
padaliniy teikiamy administraciniy paslaugy aprasy rengima ir skelbimg; (nevieSinama).

10. Dalyvauja rajono Savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje,
pasitarimuose, teikia pasitlymus, kad biity jgyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms
suformuluoti uzdaviniai skyriaus kompetencijos klausimais.

11. Inicijuoja (ir (ar) vykdo vieSuosius pirkimus darbams, prekéms, paslaugoms pirkti
skyriaus kompetencijos klausimais, kontroliuoja $iy sutarc¢iy vykdyma.

12. Nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasiiilymus, skundus, rastus vedéjo
pavaduotojo funkcijoms priskirtais klausimais, rengia atsakymus i juos teisés akty nustatyta tvarka
bei vykdo kitas skyriaus nuostatuose numatytas funkcijas.

13. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

Pastaba. Pareigybés aprasymas patvirtintas Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2020 m. birzelio 23 d. jsakymu Nr. (6.6 E)-395.




