SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

- kvalifikacinius reikalavimus, nustatytus Kalbos tvarkytojy bendryjy kvalifikaciniy
reikalavimy aprase, patvirtintame Valstybinés lietuviy kalbos komisijos 2004 m. spalio 28 d.
nutarimu Nr. N-9 (98) ,,.Dél kalbos tvarkytojy bendryjy kvalifikaciniy reikalavimy apraso
patvirtinimo*;

- turéti:

- aukstajj universitetinj i$silavinima, studijy kryptis — lietuviy filologija;
- ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj ir ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj
valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo Kkontrolés srityje bei dokumenty valdymo srityje;

- iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanéius vietos savivalda,
viesgjj administravima, valstybés tarnyba, teis¢kiirg, dokumenty rengima, jforminimg ir saugojima,
valstybinés kalbos vartojima, teis¢ gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy, asmens duomeny teising apsauga;

- sugebeéti:

- savarankiskai planuoti ir organizuoti skyriaus ir savo veikla;

- valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus;

- sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, taikyti Dokumenty rengimo taisykliy, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy reikalavimus;

-dirbti kompiuteriu MS Word, MS Outlook, Internet Explorer programomis;

- atstovauti pagal kompetencija Dokumenty ir informacijos skyriui Savivaldybés ir
Kitose institucijose.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

- padeda formuoti ir jgyvendinti Savivaldybés politikg dokumenty valdymo srityje;

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

- rengia pagal kompetencija savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero
potvarkiy, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymuy, kity dokumenty projektus;

- rengia pagal kompetencija Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vardu
sudaromy sutaréiy projektus, kontroliuoja sutar¢iy jgyvendinima, teikia iSvadas ir ataskaitas,
informuoja savivaldybés vadovus apie sutarciy vykdyma;

- dalyvauja rengiant paraiSkas ir projektus Europos Sajungos struktiiriniy fondy,
tarptautiniy programy. valstybés investicijy programos ir kity finansiniy $altiniy paramai gauti,
dalyvauja rengiant projektus, finansuojamus i§ programy ar fondy léSy, dalyvauja priezidros
komitety ar projekty koordinavimo grupiy veikloje, jgyvendinant minétus projektus;

- rengia Dokumenty ir informacijos skyriaus veiklos nuostatus ir Dokumenty ir
informacijos skyriaus valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
apraSymus;

- techniskai aptarnauja savivaldybés tarybos komitetus, organizuodamas komitetams
reikalingy dokumenty bei kitos medZziagos parengimg; Druskininky savivaldybés tarybos veiklos
reglamento (toliau — Reglamentas) nustatytu laiku skelbia komitety posédziy darbotvarkes
savivaldybés interneto svetainje ir pateikia parengtg komitety posédziy medziaga tarybos nariams;

- protokoluoja savivaldybés tarybos komitety posédzius ir pasiraso protokolus;

- registruoja savivaldybés tarybos komitetuose apsvarstytus sprendimy projektus;



- vadovaudamasis savivaldybés mero pasiraSyta tarybos posédzio darbotvarke,
komplektuoja tarybos sprendimy projektus ir rengimo dokumentus, Reglamento nustatyta tvarka
pateikia sprendimy projektus ir rengimo dokumentus tarybos nariams, Savivaldybés administracijai,
Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai;

- padeda informuoti gyventojus apie savivaldybés tarybos posédzio laikg bei jame
numatomus svarstyti klausimus; patvirtintg tarybos posédzio darbotvarke kartu su sprendimy
projektais Reglamento nustatytu laiku skelbia savivaldybés interneto svetainéje arba per vietos
ziniasklaidos priemones, arba savivaldybés informacinése lentose; skelbia sprendimy projektus
Teisés akty informacinéje sistemoje;

- fiksuoja Reglamento nustatytu laiku raStu ar kitais budais gautus tarybos nariy
praneSimus, kuriuose nurodoma priezastis, kodél tarybos narys negali dalyvauti posédyje; jei
paaiskéja, kad nebus kvorumo, apie Reglamento tvarka numatytg kita posédzio datg padeda pranesti
tarybos nariams bei paskelbia per vietos ziniasklaidos priemones, savivaldybés informacinése
lentose arba savivaldybés interneto svetainéje,

- pateikia informacija savivaldybés tarybos nariams, savivaldybés kontrolieriui,
savivaldybés administracijos direktoriui, posédzio klausimus rengusiy komisijy pirmininkams (arba
Ju igaliotiems Kkomisijos nariams), Savivaldybés administracijos struktiriniy padaliniy,
Savivaldybés administracijos filialy — senitinijy (struktiiriniy teritoriniy padaliniy) vadovams arba jy
atstovams bei kitiems su svarstomais klausimais tiesiogiai susijusiems asmenis, kad jie kvieCiami j
komitety ir tarybos posédzius;

- informuoja Reglamento nustatytu laiku Vyriausybés atstova apie tarybos posédzius,
pateikia jam posédZio darbotvarke ir sprendimy projektus;

- informuoja savivaldybés tarybos posédzio pirmininkg apie uZzsiregistravusius
dalyvauti ir pasisakyti tarybos posédyje asmenis;

- protokoluoja savivaldybés tarybos posédzius ir pasiraso protokolus;

- pateikia pasiraSyti posédzio pirmininkui tarybos posédzio protokolg kartu su priedais
Reglamento nustatytu laiku;

- po savivaldybés tarybos posédzio skelbia tarybos nariy balsavimo rezultatus, kurie
yra viesi ir saugomi informacinése laikmenose, savivaldybés interneto svetainéje;

- registruoja visus priimtus savivaldybés tarybos sprendimus tam skirtame registre
Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka;

- rengia pasitlymus dél Druskininky savivaldybés tarybos veiklos reglamento
pakeitimo;

- palaiko nuolatinius rySius su savivaldybés tarybos nariais; organizuoja patalpy
parengimg tarybos bei komitety posédziams; padeda organizuoti komitety ir tarybos posédzius;

- pildo savivaldybés tarybos nariy dalyvavimo posédziuose darbo laiko apskaitos
ZiniaraScCius ir pateikia juos Savivaldybés administracijos Finansy ir apskaitos skyriui, jei tarybos
nariai pateikia paZzymas apie darbo laika, uZ kurj negaunamas atlyginimas (uZmokestis) jy
pagrindinéje darbovietéje;

- koordinuoja Savivaldybés administracijoje gaunamy ir rengiamy dokumenty
apskaitg, tvarkyma, jforminimg ir saugojima, organizuoja Savivaldybés administracijos dokumenty
tvarkyma ir jy perdavimg j archyva, koordinuoja Savivaldybei perduoty likviduoty jmoniy
archyviniy dokumenty tvarkyma, saugojima ir iS§davima, laikydamasis Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyty reikalavimy;

- koordinuoja Savivaldybéje teikiamy paslaugy aprasymy rengimg ir jy atnaujinima;

- organizuoja informacijos teikimg apie kontroliuojamy dokumenty, savivaldybés
administracijos direktoriaus bei savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojo pavedimy
vykdymo terminy laikymasi, siekdamas, kad pavedimai ir kitos uzduotys bty jvykdyti laiku;

- savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka kontroliuoja savivaldybés
mero potvarkiy, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy vykdymo terminy laikymasi,

- teikia asmens praSomg informacija apie Dokumenty ir informacijos skyriaus veiklg ir
Kita asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja savivaldybé¢ ir kurig asmuo turi teis¢ gauti



pagal Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
istatyma;

v —

kalbos jstatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity valstybinés kalbos vartojima
ir jos taisyklinguma reglamentuojanciy teisés akty; atlicka specialius Valstybinés kalbos inspekcijos
nurodymus;

organizacijy vieSuosiuose uzrasuose, antspauduose, spauduose, dokumenty blankuose, iskabose,
tarnybiniy patalpy ir kituose uzra$uose; gaminiy ir paslaugy pavadinimuose bei apraSuose;
projektus;

- konsultuoja savivaldybés teritorijoje veikian¢iy jmoniy, jstaigy ir organizacijy
darbuotojus bei kitus asmenis valstybinés kalbos vartojimo klausimais;

- ripinasi Druskininky bendruomenés kalbos kultiira;

- savivaldybés administracijos direktoriaus, savivaldybés administracijos direktoriaus
pavaduotojo nurodymu nagrinéja asmeny pra§ymus, paklausimus, skundus;

- teikia informacija savivaldybés administracijos direktoriui, savivaldybés
administracijos direktoriaus pavaduotojui apie Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty pakeitimus savo vykdomy funkcijy srityje;

- dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

- saugo asmens duomenis ne ilgiau, nei to reikalauja asmens duomeny tvarkymo
tikslai; saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

- vykdo kitus su jstaigos ar Dokumenty ir informacijos skyriaus funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobuidZio pavedimus, kad biity pasiekti jstaigos tikslai;

- vykdo pagal kompetencijg kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatytas funkcijas.



