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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
REFERENTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

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

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti (registruoti, teikti j Teisés akty registrg), kaupti,
sisteminti ir archyvuoti leidZiamus teisés aktus ir kitus dokumentus, susijusius su rajono Savivaldybés
veikla, sutartis, rengti rajono Savivaldybés mero, vicemery, administracijos direktoriaus (toliau —
Savivaldybés vadovai) organizuojamus posédzius ar pasitarimus, suteikti Savivaldybés vadovams
organizacing ir techning pagalba jy funkcijoms atlikti, tvarkyti, kaupti, sisteminti ir archyvuoti
susirasin¢jimo ir kitus dokumentus, susijusius su rajono Savivaldybés veikla, padéti Skyriaus vedéjui
vykdyti kitus pavedimus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima;

5.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais pojstatyminiais teisés aktais, reglamentuojanciais Savivaldybeés ir jos
institucijy organizacing veikla, su Savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklémis,
Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus bei $iais pareigybés nuostatais;

5.3. i8manyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo bei apskaitos taisykles;

5.4. moketi dirbti Microsoft office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. teikia tiesiogiai besikreipiantiems asmenims informacija apie Savivaldybés
institucijy valstybés tarnautojy ir darbuotojy vykdomo gyventojy priémimo laika, vieta, Savivaldybés
administracijos padaliniy vykdomas funkcijas, nukreipia lankytojus pas atitinkamus valstybés
tarnautojus ar darbuotojus;

6.2. teikia besikreipiantiems asmenims trumpg ir suprantamg informacijg telefonu
Savivaldybés institucijy veiklos klausimais;

6.3. organizuoja gyventojy priémimus pas Savivaldybés vadovus. Registruoja
gyventojus, norincius patekti pas juos, nurodo priémimo laika;
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technika, kanceliarinés priemonés, padeda kurti salygas efektyviam jy darbui;

6.5. organizuoja Savivaldybés vadovy pokalbius telefonu, jei jy néra, uzraso gautg
informacijg ir laiku praneSa apie ja, primena Savivaldybés vadovams apie planuotus susitikimus,
komandiruotes, posédzius bei kitus renginius;

6.6. padeda rengti Savivaldybés vadovams organizuojamus posédzius ar pasitarimus
(renka reikiamg medziaga, rengia dienotvarke, praneSa dalyviams apie renginio laikg bei vieta,
tinkamai paruo$ia renginio vietg, registruoja dalyvius);

6.7. padeda Savivaldybés vadovams priimti lankytojus, svecius, delegacijas, laikantis
nustatyto etiketo reikalavimy, organizuoja rajono Savivaldybés vadovybés priémimy, konferencijy,
seminary ir Kity renginiy aptarnavima; rupinasi jy materialiniu (techniniu) aptarnavimu;

6.8. priima dokumentus ir esant poreikiui pateikia Savivaldybés vadovams pasirasyti,
vizuoti ar raSyti pavedimus;

6.9. perziiiri teikiamus pasirasyti Savivaldybés vadovams dokumentus, kad jie buty
nustatyta tvarka vizuoti, kitu atveju grazina juos $iy dokumenty rengéjams tai atlikti;

6.10. veda jdiegtoje Elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje ,@vilys siunc¢iamyjy
dokumenty, mero potvarkiy ir direktoriaus jsakymy, sutarCiy registrus (teikiamus registruoti ne
elektroninius dokumentus iSspausdinti, teikia pasiraSyti nurodytiems dokumentuose Savivaldybeés
vadovams, uzregistruotus siun¢iamuosius rastus, reikalingus perduoti elektroniniu bidu, i$siuncia
juos adresatams; popierinj siun¢iamyjy rasty ir kity dokumenty varianta pateikia i$siysti adresatams
darbuotojui, dirban¢iam ,,vieno langelio® principu;

6.11. laiku ir tinkamai teikia mero potvarkius ir direktoriaus jsakymus skelbti
Savivaldybés interneto svetainéje ir Teisés akty registrui, kontroliuoja ar jie tinkamai paskelbti;

6.12. vadovaujantis Savivaldybés administracijos dokumentacijos planu, formuoja
susirasiné¢jimo ir kitus dokumentus j bylas, uztikrina jy sauguma, greitg pri¢jima prie reikiamos Siais
klausimais informacijos, nustatytu laiku ir tvarka parengtas bylas saugoti, pateikia archyvarui;

6.13. kontroliuoja mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy veiklos
klausimais, sutar¢iy vykdymo terminus;

6.14. padeda analizuoti Savivaldybés administracijos padaliniy teikiamy administraciniy
paslaugy apraSus, teikia pastabas, pasiilymus ir patvirtintus Savivaldybés administracijos
direktoriaus, skelbia Savivaldybés internetiniame puslapyje, reikiamose informacinése sistemose;

6.15. nuolat riipinasi Savivaldybés administraciniame pastate esamoje skelbimy lentoje
kabinama informacija, esant poreikiui keicia jg, informuoja padaliniy vadovus apie trilkumus, klaidas;

6.16. padeda organizuoti Zarasy kraSto garbés piliecio (toliau — Garbés pilietis) vardo
suteikimo procediiras: Garbés piliecio vardo suteikimo kandidaty vertinimo ir atrankos komisijos
darba, apdovanojimo zenkly gamyba, dokumenty rengimga dé¢l apdovanojimy; iSkilminga
apdovanojimo jteikimg; parengia jteikimui Garbés pilieCio vardo suteikimo pazyméjimus, vykdo
apdovanojimy registracija, atlieka naujus jraSus Garbés piliecio knygoje, riipinasi Garbés pilieciy
nuotrauky pateikimu bei jklijavimu Garbés pilie¢io knygoje;

6.17. dalyvauja Savivaldybés sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose,
teikia pasiiilymus, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai
skyriaus kompetencijos klausimais;

6.18. protokoluoja rajono Savivaldybés vadovybés organizuojamus pasitarimus,
posédzius;

6.19. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo, rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.
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IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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




