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Siauliy miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. d. jsakymu Nr. AP-

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy miesto savivaldybés administracijos vyriausiojo specialisto pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Savivaldybés tarybos darbg;

3.3. iSmanyti sveciy ir delegacijy priémimo etiketa;

3.4.sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti raStvedybos taisykles, mokéti bent vieng
uzsienio kalba;

3.5.mokeéti dokumenty rengimo taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu
paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Atsako j lankytojy klausimus, priima ir suteikia informacija telefonu, perduoda ir priima
Zinias visais galimais ir naudojamais komunikacijos kanalais.

5. Laiku informuoja merg apie gaunamus pranesimus.

6. Padeda sudaryti mero darbotvarke, primena merui apie suplanuotus susitikimus ir darbus.

7. Perduoda mero vizuotus, pasirasSytus dokumentus vykdytojams pagal kuruojamg sritj.

8. Priima ir perduoda visas merui skirtas zinutes bei kitokig informacija, o jam nesant, uzraso
ar kitaip jg uzfiksuoja.

9. Kuviecia j posédzius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoja.

10. Mero pavedimu teikia informacijg visuomenei.

11. Uztikrina merui kanceliariniy priemoniy nuolatinj teikimg, organizuoja mero darbo
technikos patikrinimg ir tvarkingg veikimg.

12. Uztikrina mero darbo vietos tvarkyma.




13. Priima svecius, lankytojus, delegacijas, uztikrina svec¢iy priémimo etiketo laikymasi.

14. Registruoja mero potvarkius, gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus.

15. Kontroliuoja gauty dokumenty pagrindu mero paskirty rezoliucijy ir pavedimy vykdymo
eigg bei uzduociy terminus.

16. Organizuoja mero komandiruotes.

17. Rengia ir perduoda mero vardu siunc¢iamus sveikinimus.

18. Nuolat supazindina merg su gaunamais rastais, praneSimais ir kitais dokumentais.

19. Organizuoja informacijos pavieSinimg savivaldybeés internetinéje svetaingje.

20. Tvarko mero dokumentacija, formuoja dokumenty bylas.

21. Organizuoja dokumenty parengimg archyvavimui ir perduoda juos archyvui.

22. Pagal kompetencija konsultuoja telefonu interesantus, informuojant besikreipiantjji apie
problemos iSsprendimo proceddiras.

23. Perkelia, jei reikia, mero rezoliucijas j dokumenty valdymo sistema tiksliai ir laiku.

24. Atlieka kitus mero, Savivaldybés tarybos posédziy sekretoriaus pavedimus, o esant
bitinybei, pavaduoja kitus darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartj, jiems nesant.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

25.Sias pareigas einantis vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés
administracijos direktoriui.
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