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PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus  2009-12-16 įsakymu Nr.I-772
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BENDROJO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBĖS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vyresniojo specialisto pareigybė reikalinga elektroninių dokumentų valdymo programos ,,@vilys” procedūroms atlikti ir dirbant ,,vieno langelio” principu, teikti operatyvią, kokybišką, dalykišką informaciją į rajono Savivaldybę besikreipiantiems asmenims.

2.  Vyresniojo specialisto pareigoms priimamas asmuo, turintis ne žemesnį, kaip aukštesnįjį išsilavinimą.

3.  Vyresnįjį specialistą priima į darbą ir atleidžia rajono Savivaldybės administracijos direktorius.

4.  Vyresnysis specialistas turi išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus poįstatyminius teisės aktus, reglamentuojančius rajono Savivaldybės ir jos institucijų organizacinę veiklą bei dokumentų valdymą, teisės aktų rengimo, lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer programomis. 

II. VYRESNIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5. Vyresnysis specialistas privalo atlikti šias funkcijas:
5.1. vesti įdiegtos elektroninės dokumentų valdymo sistemos ,,@VILYS” rajono Savivaldybės vadovybei adresuotų gautų dokumentų registrą, atlikti kitas su gautų dokumentų valdymu susijusias procedūras;
5.2. siuntas,  adresuotas  rajono  Savivaldybės  administracijos  padaliniams, paskirstyti į tam skirtus korespondencijos spintos skyrelius ar perduoti jas tiesiogiai padaliniams;

5.3. operatyviai  pateikti  užregistruotus  dokumentus  rajono  Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus sekretoriams tolesnei jų vykdymo eigai organizuoti; 

5.4. kontroliuoti gautų dokumentų vykdymo terminus;

5.5. užtikrinti operatyvią įregistruotų gautų dokumentų paiešką elektroninių dokumentų valdymo sistemoje;

5.6. mandagiai bendrauti su besikreipiančiais informacijos ar priėmimo asmenimis, patarti kur kreiptis konsultacijos atitinkamu klausimu;
5.7. mandagiai ir dalykiškai atsakinėti į skambinančiųjų telefonu klausimus, pagal kompetenciją teikti informaciją rajono Savivaldybės institucijų veiklos klausimais;
5.8. išsiųsti rajono Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų parengtus, nustatyta tvarka įformintus, vadovybės pasirašytus, užregistruotus siunčiamuosius dokumentus, teisės aktus bei kitas parengtas siuntas, vesti jų apskaitą (rengti sąrašus, pildyti registrus), laiku pateikti siuntas į pašto įstaigą ar pašto kurjeriui;

5.9. pagal poreikį ir kompetenciją skyriaus vedėjo ar rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimu, padėti rengti dokumentų projektus;

5.10. daryti į rajono Savivaldybę besikreipiančiųjų asmenų srautų analizę, rengti  metų ataskaitą ir teikti skyriaus vedėjui;

5.11. pagal poreikį dalyvauti komisijų darbe, protokoluoti organizuojamų posėdžių, ar pasitarimų eigą; 

5.12. rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto ligos, atostogų metu ar kitais atvejais atlikti su gyventojų priėmimu susijusias procedūras (pavaduoti ,,vieno langelio” principu dirbantį vyriausiąjį specialistą);

5.13. vykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo bei rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės ir skyriaus nuostatais.
6. Vyresniojo specialisto pareigos: 
6.1. tinkamai,  kokybiškai  ir  laiku  vykdyti  funkcijas  ir  atlikti  visus duotus pavedimus;

6.2. teikti skyriaus  vedėjui  informaciją apie  atliekamus  darbus  ir  iškilusias problemas;

6.3. laikytis darbo drausmės, vidaus tvarkos, darbo saugos taisyklių;

6.4. nutraukus darbo santykius perduoti skyriaus vedėjui ar kitam įgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo-priėmimo aktą.

7. Vyresnysis specialistas turi teisę:
7.1. reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;
7.2. gauti reikiamą informaciją ir tarnybinę pagalbą iš rajono Savivaldybės administracijos;

7.3. nuolat kelti savo kvalifikaciją, pasirinkti tinkamas formas ir laiką;

7.4. teikti pastabas ir pasiūlymus skyriaus  vedėjui darbo sąlygoms gerinti;

7.5. turėti kitas teisės aktuose numatytas teises.

III. ATSISKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8. Vyresnysis specialistas už darbo drausmės pažeidimus  atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9. Vyresnysis specialistas už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.


