SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanCius vietos savivaldg, vie$gjj
administravimg, valstybés tarnybg, valstybine informatikos politikg, teisékira,
dokumenty rengima, jforminimg ir saugojimg, teise gauti informacijg iS savivaldybées
institucijy ir jstaigy;

tureti socialiniy moksly studijy srities komunikacijos ir informacijos studijy krypties
aukstajj universitetinj ar jam prilygintg issilavinimg, komunikacijos ir informacijos
magistro kvalifikacinj laipsnj;

mokeéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminiu pozidriu vertinti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir teikti pasitlymus;
mokeéti angly kalbg ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu, rusy kalbg - ne
zemesniu kaip B1 kalbos mokejimo lygiu;

sugebeti:

reaguoti j valstybes ir savivaldybés institucijy suformuotos politikos pokycius ir
operatyviai priimti sprendimus;
savarankiskai planuoti, organizuoti Dokumenty ir informacijos skyriaus ir savo veikla;
sklandziai destyti mintis rastu ir zodziu, takyti Dokumenty rengimo taisykliy, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Teises akty projekty rengimo rekomendacijy
reikalavimus,
dirbti kompiuteriu programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS
Power Point;
atstovauti Dokumenty ir informacijos skyriui Savivaldybes ir kitose institucijose.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

padeda formuoti ir jgyvendinti Savivaldybes politikg dokumenty valdymo srityje;

laiku jgyvendina Lietuvos Respublikos teisés aktus ir valstybés bei Savivaldybes
institucijy ir Savivaldybés administracijos sprendimus vieSojo administravimo srityje;
vykdo Savivaldybes tarybos veiklos reglamento, Savivaldybés administracijos nuostaty,
Savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy ir Dokumenty ir informacijos
skyriaus veiklos nuostaty reikalavimus;

organizuoja Dokumenty ir informacijos skyriaus darbg valdydamas pavaldy personala,
siekdamas jgyvendinti Dokumenty ir informacijos skyriaus veiklos nuostatuose
numatytus uzdavinius, kontroliuoja, kaip Dokumenty ir informacijos skyriaus valstybes
tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atlieka savo funkcijas ir pavestas
uzduotis;

rengia pagal kompetencijg savivaldybes tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy,
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, Kity dokumenty projektus bei
organizuoja Dokumenty ir informacijos skyriuje Siy projekty rengima;



rengia pagal kompetencijg Savivaldybes ir Savivaldybes administracijos vardu sudaromy
sutarCiy projektus, kontroliuoja sutarCiy jgyvendinimg, teikia iSvadas ir ataskaitas,
informuoja savivaldybés vadovus apie sutarCiy vykdyma;
dalyvauja rengiant paraiSkas ir projektus Europos Sajungos struktdriniy fondy,
tarptautiniy programy. valstybes investicijy programos ir kity finansiniy Saltiniy paramai
gauti, dalyvauja rengiant projektus, finansuojamus i$ programy ar fondy lésy, dalyvauja
prieziuros komitety ar projekty koordinavimo grupiy veikloje, jgyvendinant minetus
projektus;
rengia Dokumenty ir informacijos skyriaus veiklos nuostatus ir Dokumenty ir
informacijos skyriaus valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymus bei darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pareiginius nuostatus;
uztikrina pasirengimg savivaldybes tarybos komitety ir savivaldybeés tarybos posedziams,
savivaldybeés tarybos sprendimy projekty ir savivaldybés tarybos posedZiuose priimty
sprendimy jforminima, vieSinima, jy apskaitos tvarkyma;
uztikrina, kad per nustatytg laikg savivaldybés tarybos sprendimai baty iSsiysti
suinteresuotoms jmonems, jstaigoms, asmenims, jteikti savivaldybés kontrolieriui ir
Vyriausybes atstovui apskrityje;
kuria ir jgyvendina bendradarbiavimo su uzsienio Salimis planus ir programas;
organizuoja uzsienio Saliy delegacijy bei kity sveciy oficialius priemimus, susitikimus su
jvairiy institucijy vadovais;
sudaro ir derina su kitomis tarnybomis vizity bei sveCiy priémimo programas,
reprezentacijai skirty islaidy sgmatas;
verCia Zodziu i$ uzsienio kalbos | lietuviy kalbg ir i$ lietuviy kalbos j uZsienio kalbg
dalykiniy susitikimy, oficialiy renginiy metu, verCia gautus ir Savivaldybéje parengtus
rastus ir laiSkus;
tvarko bendradarbiavimo su uzsienio Salimis korespondencija, rengia pagal kompetencija
ketinimy protokolus;
rengia Druskininky savivaldybés, kurorto infrastruktdros pristatymus lietuviy, rusy, angly
kalbomis (Power Point programa ir kt.) atvykstan¢ioms delegacijoms ir kitiems
sveCiams;
rengia savivaldybés pristatymus lietuviy, rusy, angly kalbomis ir teikia juos savivaldybes
merui, savivaldybés mero pavaduotojui, mero pataréjams, savivaldybés administracijos
direktoriui, savivaldybes administracijos direktoriaus pavaduotojui vykstant jiems |
tarnybines komandiruotes;

demonstruoja delegacijy, sveCiy priemimo metu savivaldybés pristatymus
informaciniy technologijy priemonéemis;
rengia numatomy jsigyti reprezentaciniy suvenyry sarasus ir suvenyrams jsigyti
reikalingy 1éSy poreikj, derina su gamintojais uzsakomy suvenyry su miesto atributika
projektus,
koordinuoja svarbiausius Savivaldybes jvykius atspindin€ios medZiagos kaupima;
organizuoja savivaldybés administracijos direktoriaus kasmetiniy ataskaity rengima;
pateikia biudZeto 1éSy poreikj, reikalingg Dokumenty ir informacijos skyriaus funkcijy
jgyvendinimui;
padeda rengti Savivaldybés organizuojamus renginius;



savivaldybés administracijos direktoriaus, savivaldybes administracijos direktoriaus
pavaduotojo nurodymu nagrinéja asmeny prasymus, paklausimus, skundus;
dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;
saugo asmens duomenis ne ilgiau, nel to reikalauja asmens duomeny tvarkymo tikslai;
saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti vieSai;
teikia informacijg savivaldybés administracijos direktoriui ir savivaldybes administracijos
direktoriaus pavaduotojui apie Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybes nutarimy, kity teisés akty pakeitimus savo vykdomy funkcijy srityje;
tausoja ir priziari Savivaldybes turtg, darbo priemones, naudoja juos tik tarnybos tikslais;
laiku atlieka kitus su funkcijomis susijusius savivaldybes mero, savivaldybes mero
pavaduotojo, savivaldybés administracijos direktoriaus ir savivaldybés administracijos
direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobldzio pavedimus tam, kad buty pasiekti
jstaigos strateginiai tikslai;

vykdo pagal kompetencijg kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Kity teises akty
nustatytas funkcijas.



