PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. rugséjo 6 d. jsakymu Nr. B7-110

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS
SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybés
grup¢ — specialistai.

2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. privalumas - darbo patirtis personalo administravimo srityje;

3.3. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybeés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais viesajj administravima, valstybés tarnyba,
vietos savivalda, Dokumenty rengimo taisyklémis, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis;

3.4. mokéti dirbti su taikomyjy biuro programy paketu Microsoft Office (teksto redaktoriumi,
skaiCiuokle, internetu, elektroniniu pastu, pristatymy kiirimo programa), teisés akty ir kity
dokumenty paieskos sistemomis ir duomeny bazémis;

3.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, sugebéti
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

IITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko personalo apskaitg Valstybés tarnautojy registre;

4.2. rengia administracijos direktoriaus jsakymy ir mero potvarkiy atostogy ir
komandiruoc¢iy klausimais projektus;

4.3. dokumenty valdymo sistemoje registruoja administracijos direktoriaus jsakymus veiklos
ir atostogy klausimais (nesant specialisto, atsakingo uZ administracijos direktoriaus pasiraSomy
rasty ir kity dokumenty registravima, — registruoja savivaldybés vadovy pasiraSomus rastus ir kitus
dokumentus);

4.4. registruoja savivaldybés mero potvarkius atostogy ir tarnybiniy komandiruociy
klausimais;

4.5. pagal poreikj atnaujina su personalo funkcijomis susijusig informacijg internetingje
svetaingje;

4.6. tvirtina savivaldybés gaunamy ir siun¢iamy dokumenty, savivaldybés institucijy teises
akty, archyviniy dokumenty iSraSy, nuorasy, kopijy tikruma;



4.7. dalyvauja administracijos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ir darbo grupiy darbe;

4.8. vykdo viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

4.9. organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg arba prireikus koordinuoja
personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavima;

4.10. organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy ir Savivaldybei pavaldziy jstaigy
ir organizacijy vadovy priémimo j pareigas konkursus;

4.11. pasitinka svecius, interesantus, delegacijas, laikosi sveciy priémimo etiketo;

4.12. Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitg skyriaus darbuotoja, jo nesant;

4.13. vykdo kitus vienkartinio pobtidzio Skyriaus vedéjo nurodymus bei pavedimus,

susijusius su Siame pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis tam, kad bty pasiekti skyriaus
tikslai.



