Moléty rajono savivaldybés administracijos

Bendrojo skyriaus veiklos ataskaita uz 2024 metus
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Bendrojo skyriaus veikla 2024 metais buvo orientuota j efektyvy dokumenty valdyma,
valstybinés kalbos vartojimo kontrole, personalo administravima, archyviniy dokumenty priezitira
bei kitus administracinius procesus, uZtikrinan¢ius savivaldybés sklandy darba. Si ataskaita apima

pagrindinius skyriaus veiklos rezultatus bei pasiektus tikslus.

Dokumenty valdymas
2024 m. dokumenty valdymas buvo vykdomas naudojant dokumenty valdymo bendrosios
informacinés sistemos (DBSIS) galimybes. Sistema automatizavo dokumenty rengima, pasiraSyma
elektroniniu parasu, iSsiuntimg per e. pristatymo sistema, paieska bei uzduociy ir pavedimy skyrima.
Per metus jregistruota:
* Gauty dokumenty — 4 538;
* Gauty gyventojy praSymy — 1 501;
* [$siysty dokumenty — 3 357.
Vidiniy dokumenty:
* [sakymy personalo klausimais — 145;
* [sakymy veiklos klausimais — 549;
* [sakymy atostogy klausimais — 82;
» Mero potvarkiy veiklos klausimais — 1 094,
» Mero potvarkiy personalo klausimais — 83;

» Mero potvarkiy atostogy klausimais — 100.

Valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolé
2024 m. skyrius atliko valstybinés kalbos vartojimo stebésena ir kontrole:
* Patikrinta 11 interneto svetainiy;
* Perzitiréti 3 periodiniai leidiniai;
* [vertinti 6 neperiodiniai leidiniai.
Be to, suteikta 762 konsultacijos valstybinés kalbos vartojimo klausimais, suderinti 58 reklamos

projektai bei parengti 23 rastai dél Valstybinés kalbos jstatymo pazeidimy.



Personalo valdymas

Moléty rajono savivaldybés administracija 2024 metais sudaré:
* 13 skyriy;
« 7 specialisty pareigybés kurios nepatenka j struktdrinius padalinius ir yra tiesiogiai pavaldas
administracijos direktoriui;

* 11 struktiiriniy teritoriniy padaliniy — senitinijy.

Per metus Valstybés tarnybos departamentui pateikta 11 praSymuy organizuoti
konkursus valstybés tarnautojuy pareigoms uzZimti, tarp ju:
* Vyriausiasis specialistas darbo saugai (5 kartus);
* Kulttiros ir Svietimo skyriaus vedéjo pavaduotojas (2 kartus);
* Vyriausiasis specialistas — jaunimo reikaly koordinatorius;
* Architektiiros ir teritorijy planavimo skyriaus vyriausiasis specialistas;
* Luokesos seniiinijos seniiinas;
* Videniskiy senitinijos senitinas.
Ivykdyti 9 konkursai valstybés tarnybos informaciniame portale bei atrinkti darbuotojai
pagal darbo sutartis.
Konkurso biidu j biudZetiniy jstaigy vadovy pareigas priimti:
* Moléty rajono pagalbos tarnybos direktoré Alma Vidzitinien¢;
* Moleéty rajono sveikatos centro direktoré¢ Eglé Bareikiené.
ISduoti 3 leidimai dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija.
Pateikta 20 praneSimy ,,Sodrai* apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo darbo pradzig ir
nedraudiminius laikotarpius.
Taip pat vykdyta valstybés tarnautojy valdymo informacinés sistemos (VATARAS) administravimo

funkcija.

Mokymai

2024 m. mokymuose dalyvavo:
* 23 valstybés tarnautojy;
* 15 darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis.
IS viso jvykdyti 85 mokymai.

Archyvo tvarkymas uz 2024 m.

Per metus archyve priimti:



* 499 vnt. likviduoty imoniy dokumenty;

* Dokumentus perdavusiy likviduoty jmoniy skai¢ius — 7.

Teisés akty nustatyta tvarka atrinkta naikinti 24 tiesiniai metrai dokumenty.

ISnagrinéta:

* 284 asmeny prasymai iSduoti juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus;

* ISduota 1 073 juridinius faktus patvirtinan¢iy dokumenty i§ likviduoty jmoniy dokumenty.
Likviduoty jmoniy dokumenty saugykly ir administraciniy patalpy plotas — 180 kv. m.

Bendras likviduoty jmoniy saugomy dokumenty kiekis — 513 tiesiniai metrai.

Apibendrinant, pazymétina, kad 2024 metais Bendrojo skyriaus veikla buvo kryptinga
ir efektyvi, uztikrinant sklandy dokumenty administravima, valstybinés kalbos taisyklingumo
kontrole, personalo valdyma bei archyviniu dokumenty prieziirg. Optimizuoti procesai,
naudojamos modernios informacinés sistemos ir nuolatiné skyriaus veiklos analizé leidZia

didinti veiklos efektyvuma bei gerinti savivaldybés administracijos darbo kokybe.
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