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PATVIRTINTA

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

BENDROJO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBĖS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga organizuoti operatyvų, dalykišką interesantų priėmimą ,,vieno langelio” principu, teikti operatyvią, kokybišką, dalykišką informaciją į rajono Savivaldybę besikreipiantiems asmenims, daryti jų pateiktų nuomonių analizę, teikti išvadas ir pasiūlymus šiam darbui gerinti.

2.  Vyriausiojo specialisto pareigoms priimamas asmuo, turintis ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą.

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

4.  Vyriausiasis 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. VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5.  Vyriausiasis specialistas privalo atlikti šias funkcijas:
5.1.  priimti asmenų prašymus, nustatyti, kokia jų esmė, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, kokią informaciją ir dokumentus pagal galiojančius teisės aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi;

5.2.  padėti parengti su prašymų nagrinėjimu susijusius dokumentus (padaryti kopijas, jas patvirtinti), padėti juos gauti iš administracijos padalinių bei iš Registrų centro duomenų bazių, pasinaudojant esamomis prieigomis;

5.3.  registruoti gautus prašymus, skundus, pasiūlymus, gautus tiek raštu, tiek žodžiu, tiek elektroniniu būdu atitinkamuose registruose, patvirtintuose rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu, elektroninių dokumentų valdymo sistemoje ir perduoti juos atitinkamos rajono Savivaldybės institucijos vadovui;

5.4.  perduoti prašymus nagrinėti paskirtiems valstybės tarnautojams bei darbuotojams, asmens pageidavimu informuoti jį apie prašymą nagrinėjantį valstybės tarnautoją, jei prašymo nagrinėjimas nepriskirtinas institucijos kompetencijai, parengti jį, išsiųsti kitai įstaigai;

5.5.  kontroliuoti vykdytojams nukreiptų prašymų nagrinėjimo, atsakymų pateikimo bei atsakymuose spręstinų klausimų vykdymo terminus;

5.6.  asmens pageidavimu informuoti jį apie prašymo nagrinėjimo eigą;
5.7.  tvarkyti ir saugoti prašymus, pasiūlymus, skundus bei su jais susijusius dokumentus pagal teisės aktais nustatytą tvarką;
5.8.  pagal kompetenciją konsultuoti ir informuoti tiesiogiai besikreipiančius asmenis žodžiu, apskaityti bei analizuoti jų nuomones, pastabas, teikti skyriaus vedėjui pasiūlymus ir išvadas šio darbo organizavimui gerinti;

5.9.  suteikti asmenims informaciją, kuria disponuoja rajono Savivaldybės administracija ir kurią asmuo turi teisę gauti Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų įstatymo nustatyta tvarka, telefonu;

5.10. tarpininkauti Zarasų rajono gyventojams Lietuvos gyventojų genocido ir rezistencijos tyrimo centre, padėti parengti ir teikti dokumentus nukentėjusiojo asmens statusui gauti;

5.11. rengti ir tikslinti asmenų priėmimo rajono Savivaldybėje grafiką;

5.12. nagrinėti asmenų prašymus, kuriuose keliami klausimai, susiję su įgaliojimais, priskirtais Bendrojo skyriaus kompetencijai, rengti į juos atsakymus;

5.13. kartą per metus atlikti asmenų aptarnavimo ir prašymų nagrinėjimo kokybės ir kiekybės, gautų skundų priežasčių analizę ir teikti išvadas skyriaus vedėjui;

5.14. pagal savo kompetenciją padėti rengti rajono Savivaldybės teisės aktų bei kitų dokumentų projektus;

5.15. esant reikalui, dalyvauti komisijų darbe, protokoluoti organizuojamų posėdžių ar pasitarimų eigą;

5.16. vykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo bei rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės ir skyriaus nuostatais.;

5.17. pavaduoti, esant reikalui (ligos, atostogų, ar kitais atvejais) vyresnįjį specialistą, dirbantį ,,vieno langelio” principu (atlikti visus šiai pareigybei priskirtas funkcijas, jų tarpe ir dokumentų valdymo sistemoje  ,,@vilys” atliekamus veiksmus).

6.  Vyriausiojo 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.  Vyriausiasis 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.  Vyriausiasis specialistas už darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9.  Vyriausiasis specialistas už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.


