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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy miesto savivaldybés administracijos Kultiiros skyriaus (toliau — Skyrius)
dokumenty redaktorius (vyriausiojo specialisto) pareigybé priklauso 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 auk$taj] universitetinj ar jam prilyginta humanitariniy moksly studijy srities
filologijos pagal kalbg (lietuviy) krypties arba lietuviy filologijos ir komunikacijos krypties
iSsilavinima (bakalauro kvalifikacinis laipsnis);

3.2. turéti ne trumpesne kaip vieneriy mety teksty lietuviy kalba redagavimo arba kalbos
tvarkybos patirtj;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatyma, Valstybinés lietuviy kalbos
komisijos nutarimus, dokumenty rengimo reikalavimus reglamentuojancius teisés aktus;

3.4. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$aj] administravima;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo principus;

3.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.7. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti i§vadas;

3.8. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus;

3.9. moketi naudotis Siuolaikinémis informacijos ir komunikacijos technologijomis, mokéti
dirbti su ,,Microsoft Office* biuro programy paketo pagrindinémis programomis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. redaguoja ir derina Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé) teisés akty
(Savivaldybés tarybos sprendimy ir jais tvirtinamy dokumenty, TAR'e skelbtiny Savivaldybés
mero potvarkiy ir jais tvirtinamy dokumenty) projektus;

4.2. prireikus redaguoja kitus Savivaldybés rengiamus dokumentus, kurie siunciami Lietuvos
Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybel,
Vyriausybés atstovams, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolieriui, ministerijoms,
departamentams ir pan.;

4.3. prireikus redaguoja Savivaldybés rengiamus proginius tekstus (padékas, sveikinimus ir
kt.);



.....

interneto svetaingje ir Ziniasklaidoje, kalba;

4.5. konsultuoja Savivaldybés darbuotojus lietuviy kalbos taisyklingumo, dokumenty rengimo
klausimais;

4.6. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Skyriaus vedéjo pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



