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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
PRIIMAMOJO SEKRETORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS '
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus (toliau —
Skyrius) priilmamojo sekretoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas dirbantis
pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — padéti organizuoti operatyvy, dalykiska interesanty priémima
,vieno langelio” principu, elektroniniy dokumenty valdymo programos ,,@vilys” procediiroms
atlikti, teikti operatyvia, kokybiSka, dalykiska informacijg i rajono Savivaldybe besikreipiantiems
asmenims.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
1gyta iki 1995 mety;

5.2. biiti gerai susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti bei gebéti
taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, vieSgji administravimg, duomeny apsauga, dokumenty
valdymg, rajono Savivaldybés ir jos institucijy organizacing veiklg, rajono Savivaldybés
administracijos Dokumenty valdymo skyriaus nuostatais, rajono Savivaldybés administracijos vidaus
tvarkos taisyklémis;

5.3. ISmanyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo bei apskaitos taisykles;

5.4. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.5. sugebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima asmeny praSymus, pareiSkimus, pasitilymus bei skundus (toliau — praSymai),
nustato, kokia jy esme, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, kokig informacijg ir
dokumentus pagal galiojanCius teisés aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, prireikus praso
pateikti papildomus dokumentus, suteikia informacijg apie paslaugos teikimo procediira, informuoja
asmenyj, kada ir kaip (telefonu, pastu, elektroniniu pastu ar kita rySiy priemone) jam bus pranesta apie
ripimo klausimo i§sprendima;

6.2. i8klauso interesanty zodinius praSymus, registruoti juos, o jei praSymus galima
iSnagrinéti tuoj pat, nepazeidziant asmeny ir rajono Savivaldybés interesy bei nefiksuojant praSymy
raSytiniuose dokumentuose, atsako j juos pagal savo kompetencija. Jei asmens praSymas yra susijes



su kito rajono Savivaldybés administracijos padalinio kompetencija, esant galimybei, i§ karto
pakviesti kompetentinga specialistg svarstomam klausimui iSspresti arba susitarti dél kompetentingo
specialisto ir interesanto susitikimo, pranesant tiksly priémimo laikg bei vietg;

6.3. padeda parengti su praSymy nagrinéjimu susijusius dokumentus (padeda uzpildyti
reikiamas formas, padaro kopijas, jas patvirtina), padeda juos gauti i§ administracijos padaliniy;

6.4. registruoja gautus prasymus, skundus, pasitilymus, gautus tiek rastu, tiek zodziu,
tiek elektroniniu biidu atitinkamuose registruose, patvirtintuose rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu, elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje ir perduoda juos atitinkamos rajono
Savivaldybés institucijos vadovui, atlieka kitas su gauty dokumenty valdymu susijusias procediiras;

6.5. teikia asmenims informacija, kuria disponuoja rajono Savivaldybés administracija
ir kurig asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo nustatyta tvarka, Zodziu, rastu, telefonu;

6.6. perduoda praSymus nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams bei darbuotojams,
asmens pageidavimu informuoja jj apie praSymg nagrin¢jantj valstybés tarnautojg, jei prasymo
nagrinéjimas nepriskirtinas institucijos kompetencijai, parengia jj i$siysti kitai jstaigai;

6.7. padeda kontroliuoti gauty dokumenty vykdymo terminus;

6.8. siuntas, adresuotas rajono Savivaldybés administracijos padaliniams, paskirsto ]
tam skirtus korespondencijos spintos skyrelius ar perduoda jas tiesiogiai padaliniams;

6.9. padeda kontroliuoti vykdytojams nukreipty praSymy nagriné¢jimo, atsakymy
pateikimo bei atsakymuose sprestiny klausimy vykdymo terminus;

6.10. tvarko ir saugo praSymus, pasitlymus, skundus bei su jais susijusius dokumentus
pagal teisés aktais nustatytg tvarka;

6.11. tarpininkauja Zarasy rajono gyventojams Lietuvos gyventojy genocido ir
rezistencijos tyrimo centre, padeda parengti ir teikti dokumentus nukentéjusiojo asmens statusui
gauti;

6.12. iSsiuncia rajono Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
parengtus, nustatyta tvarka iformintus, vadovybés pasiraSytus, uZzregistruotus siunciamus
dokumentus, teisés aktus bei kitas parengtas siuntas, veda jy apskaitg (rengia sgraSus, pildo registrus),
laiku pateikia siuntas j pasto jstaiga ar pasto kurjeriui;

6.13. padeda rengti | rajono Savivaldybe besikreipianciyjy asmeny srauty analize,
padeda rengti mety ataskaitg ir teikia skyriaus vedéjui;

6.14. esant poreikiui, nagrinéja asmeny prasymus, kuriuose keliami klausimai, susij¢ su
1galiojimais, priskirtais Dokumenty valdymo skyriaus kompetencijai, rengia j juos atsakymus;

6.15. kartg per metus atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrin¢jimo kokybés ir
kiekybes, gauty skundy priezas¢iy analizg ir teikia iSvadas skyriaus vedéjui;

6.16. dalyvauja rajono Savivaldybés tarybos ir rajono Savivaldybés administracijos
sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose, teikia pasiiilymus, kad biity
1gyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai skyriaus kompetencijos
Klausimais;

6.17. padeda rengti rajono Savivaldybés mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus, kitus dokumentus skyriaus kompetencijos klausimais;

6.18. padeda uztikrinti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy skyriaus kompetencijos klausimais vykdyma;

6.19. skelbia rajono Savivaldybés internetingje svetain¢je Lietuvos Respublikos Seimo
kontrolieriy pazymas ar biitinas skelbti kity jstaigy i§vadas apie rajono Savivaldybéje atliktg skundo
tyrimg ir Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui ar kitai jstaigai pateikta informacijg apie Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriy pasiilymy (rekomendacijy) nagrin€jimo rajono Savivaldybéje
rezultatus;

6.19! atlieka administracinés nastos mazinimo priemoniy planavima, $iy priemoniy
vykdymo priezitirg bei informacijos apie $iy priemoniy jgyvendinimag pateikima;
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6.20. vykdo kitus teisétus rajono Savivaldybés administracijos vadovybeés, skyriaus
vedéjo pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis, siekiant rajono Savivaldybés
administracijos strateginiy tiksly jgyvendinimo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




