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PATVIRTINTA
Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus  2009-12-16 Nr. I-772



BENDROJO SKYRIAUS 

VYRIAUSIOJO KALBOS TVARKYTOJO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiasis kalbos tvarkytojas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A. 
3. Pareigybės kategorija – 8. 


II. PASKIRTIS

4. Bendrojo skyriaus vyriausiojo kalbos tvarkytojo pareigybė reikalinga kontroliuoti, kaip Zarasų rajone vykdomas Valstybinės kalbos įstatymas, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo nutarimai ir kiti valstybinės kalbos vartojimą ir jos taisyklingumą reglamentuojantys teisės aktai, užtikrinti rajono Savivaldybės institucijose  rengiamų teisės ir kitų dokumentų taisyklingumą valstybinės kalbos atžvilgiu.

III. VEIKLOS SRITIS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas valstybinės kalbos priežiūros srityje.


IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM
VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


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

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą humanitarinių mokslų studijų srities filologijos studijų krypties (lietuvių kalba) išsilavinimą;

6.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, vietos savivaldą, valstybės tarnybą, darbo santykius, išmanyti Valstybinės kalbos įstatymą, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą, 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 šias funkcijas:

7.1. kontroliuoti:

7.1.1. kaip rajono Savivaldybės teritorijoje laikomasi Valstybinės kalbos įstatymo, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimų ir kitų teisės norminių aktų, reglamentuojančių valstybinės kalbos vartojimą ir jos taisyklingumą; vykdyti specialius Valstybinės kalbos inspekcijos nurodymus;

7.1.2. kaip rajone vykdomi rajono Savivaldybės tarybos sprendimai, mero potvarkiai ir administracijos direktoriaus įsakymai dėl valstybinės kalbos;

7.1.3. ar rajono įmonėse, įstaigose ir organizacijose apskaitos, atskaitomybės, finansiniai bei techniniai dokumentai tvarkomi valstybine kalba; ar įmonės, įstaigos, organizacijos susirašinėja valstybine kalba;

7.1.4. ar rajono teritorijoje esančių valstybės, rajono Savivaldybės ir kitų įmonių, įstaigų ir organizacijų vadovai ir kiti darbuotojai moka valstybinę kalbą pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytas valstybinės kalbos mokėjimo kvalifikacines kategorijas, ar jie vartoja valstybinę kalbą atlikdami tarnybines pareigas;

7.1.5. ar rajono teritorijoje esančiose įstaigose, įmonėse ir organizacijose gyventojai aptarnaujami valstybine kalba;

7.1.6. ar rajono fizinių ir juridinių asmenų sandoriai sudaromi valstybine kalba;

7.1.7. ar oficialios, sunormintos Lietuvos Respublikos vietovardžių lytys rajone rašomos valstybine kalba, ar jos taisyklingos;

7.1.8. ar rajono įmonių, įstaigų, organizacijų pavadinimas atitinka lietuvių kalbos normas ir kitus teisės aktus;

7.1.9. ar valstybinė kalba vartojama rajono įmonių, įstaigų, organizacijų viešuosiuose užrašuose, antspauduose, spauduose, dokumentų blankuose, iškabose, tarnybinių patalpų ir kituose užrašuose, gaminių ir paslaugų pavadinimuose bei aprašuose;

7.1.10. ar rajono visuomenės informavimo priemonės laikosi taisyklingos lietuvių kalbos normų;

7.1.11. ar rajono viešieji užrašai taisyklingi, derinti šių užrašų bei reklamos projektus;

7.1.12 ar oficialūs rajono renginiai vyksta valstybine kalba, ar kitomis kalbomis vykstantys renginiai verčiami į lietuvių kalbą tais atvejais, kai įstatymų nustatyta tvarka turi būti užtikrinamas jų vertimas į valstybinę kalbą;

7.2. įstatymų nustatytais atvejais surašyti administracinių teisės pažeidimų protokolus;

7.3. pagal savo įgaliojimus nagrinėti administracinių teisės pažeidimų bylas ir skirti administracines nuobaudas;

7.4. savo iniciatyva ir pagal savo kompetenciją rengti metodinius patarimus, straipsnius kalbos klausimais;

7.5. konsultuoti rajono įmonių, įstaigų ir organizacijų darbuotojus, rajono gyventojus (registruoti klausimus, pateiktus telefonu), rajono Savivaldybės darbuotojus bei kitus asmenis kalbos klausimais;
7.6. padėti rajono Savivaldybės administracijos darbuotojams parengti ar tikrinti jau parengtus tekstus, teikiamus talpinti į interneto puslapį, kalbos atžvilgiu; 
7.7. vizuoti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, direktoriaus įsakymų projektus, kitų rengiamų dokumentų tekstus dėl valstybinės kalbos taisyklingo taikymo; 

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

7.9. vykdyti korupcijos prevenciją ir kontrolę rajono Savivaldybėje, atlikti su tuo susijusią veiklą, rengti ir tvarkyti su šia sritimi susijusius dokumentus;

7.10.  rengti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių ir administracijos direktoriaus įsakymų projektus;

7.11. atlikti rajono Savivaldybės Administracinės komisijos prie rajono Savivaldybės tarybos sekretorės pareigas, protokoluoti kitų, rajono Savivaldybės institucijų organizuojamų,  posėdžių, pasitarimų eigą; 
7.12. 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. Vyriausiasis kalbos tvarkytojas yra pavaldus skyriaus vedėjui.




