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PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės administracijos

direktoriaus 2009-12-16 įsakymu Nr.I-772
BENDROJO SKYRIAUS VEDĖJO PAVADUOTOJO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

  

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vedėjo pavaduotojas yra karjeros valstybės tarnautojas. 

2. Pareigybės lygis – A. 
3. Pareigybės kategorija – 11. 
II. PASKIRTIS

4. Bendrojo skyriaus vedėjo pavaduotojo pareigybė reikalinga pavaduoti skyriaus vedėją jo nesant, realizuoti rajono Savivaldybės institucijų viešojo administravimo principus jų santykiuose su  juridiniais ir fiziniais asmenimis, organizuojant tinkamą jų priėmimą ir prašymų nagrinėjimą, dokumentų valdymo procesus, ir veiklos metu susidariusių dokumentų, turinčių išliekamąją praktinę reikšmę, išsaugojimą.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas  valstybės tarnyboje.

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM

VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą; 

6.2. turėti 1 metų darbo patirtį viešojo administravimo srityje, susietą su dokumentų valdymo organizavimu;  

6.3.būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais valstybės tarnybą, vietos savivaldą, viešąjį administravimą, išmanyti teisės aktų rengimo, lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis. 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas privalo vykdyti tokias funkcijas:

7.1. vedėjo atostogų, komandiruočių, ligos metu be atskiro rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymo eiti vedėjo pareigas ir atlikti vedėjo pareigybės aprašyme nurodytas funkcijas, siekiant užtikrinti  stabilų skyriaus funkcijų vykdymą;

7.2. organizuoti asmenų aptarnavimą ir jų prašymų nagrinėjimą  rajono Savivaldybės institucijose, taikant ,,vieno langelio” principą:

7.2.1. kontroliuoti asmenų aptarnavimo kokybę, prašymų nagrinėjimo terminų laikymąsi;

7.2.2.  rengti visų kreipimosi rūšių ir administracinių paslaugų sąrašus,  sisteminti rajono Savivaldybės administracijos padalinių teikiamų administracinių paslaugų aprašus ir teikti juos skelbti internetiniame puslapyje;

7.2.3.  organizuoti į rajono Savivaldybę besikreipiančiųjų asmenų srautų kiekybės analizę, teikti išvadas ir pasiūlymus dėl jų mažinimo;

7.3. organizuoti rajono Savivaldybės institucijų dokumentų valdymą, jų tvarkymą, apskaitą, paruošimą saugoti ir naudojimą teisės aktų nustatyta tvarka:

7.3.1. vizuoti rajono Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų rengiamų teisės aktų, siunčiamųjų raštų projektus dėl dokumentų valdymo taisyklių reikalavimų taikymo, pagal savo kompetenciją kontroliuoti kitų dokumentų rengimo kokybę;

7.3.2.  tvirtinti rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus archyve esančių ir rajono Savivaldybės tarybos, komitetų, komisijų, mero ar jo pavaduotojo, administracijos direktoriaus ar jo pavaduotojo, Bendrojo skyriaus darbuotojų veiklos metu susidarančių dokumentų kopijas;

7.3.3. kreiptis į Valstybės dokumentų technologinės apsaugos tarnybą prie Finansų ministerijos dėl rajono Savivaldybės institucijų teisės aktais patvirtintų (per 30 dienų) dokumentų formų įvertinimo ir jų priskyrimo/nepriskyrimo prie tam tikro technologinės apsaugos priemonių lygio ir įregistruoti saugųjį dokumentą ar saugiojo dokumento formą į Saugiųjų dokumentų ir saugiųjų dokumentų blankų registrą;

7.3.4. rengti, tobulinti ir kontroliuoti prašymų  ir kitų dokumentų formų naudojimą  pagal atliekamų administracinių paslaugų rūšis, teikti dokumentų formas skelbti rajono Savivaldybės internetiniame puslapyje, siekiant diegti ir suteikti asmenims administracinių paslaugų prieinamumą elektroniniu būdu;

7.3.5.  organizuoti valstybės ir tarnybos paslaptį sudarančių dokumentų administravimą, jų fizinę apsaugą ir kontrolę;

7.3.6.  organizuoti, kad laiku būtų atliktas rajono Savivaldybės tarybos, jos komitetų, mero, administracijos vadovybės, padalinių veiklos metu susidariusių dokumentų  atrinkimas ir paruošimas saugoti teisės aktų nustatyta tvarka;

7.3.7.  organizuoti rajono Savivaldybės administracijos Dokumentų ekspertų komisijos veiklą;

7.3.8.  koordinuoti rajono Savivaldybės administruojamų subjektų ir kontroliuojamų įmonių Dokumentų ekspertų komisijų veiklą (tikrinti ir derinti paruoštų saugoti bylų apskaitos dokumentus: apyrašus, aktus, dokumentacijos planus, jų papildymų sąrašus);

7.3.9.  organizuoti rajono Savivaldybės administruojamų subjektų ir kontroliuojamų įmonių dokumentų valdymo ir jų tvarkymo būklės patikrinimus, rašyti išvadas, teikti metodinę pagalbą;

7.3.10.  teikti metodinę pagalbą, organizuoti seminarus, atlikti mokymus dokumentų valdymo organizavimo, dokumentų apskaitos, parengimo saugoti, saugojimo ir panaudojimo klausimais;

7.4. esant reikalui, inicijuoti viešuosius pirkimus;

7.5. rengti rajono Savivaldybės institucijų teisės aktų projektus ir kitus dokumentus, pagal kompetenciją nagrinėti su skyriaus funkcijomis susijusius asmenų prašymus, rengti į juos atsakymus;

7.6.  dalyvauti rajono Savivaldybės institucijų sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje, pasitarimuose;

7.7.  vykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo bei rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės funkcijomis, siekiant rajono Savivaldybės administracijos strateginių tikslų įgyvendinimo.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.                                                                 

