PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. vasario 28 d.
isakymu Nr. [-72

DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus vyresniojo
specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — kaupti, sisteminti ir teikti informacijg j internetinj tinklalapj bei
socialiniy tinkly paskyra ,,Renginiai Zarasuose*, nuolatos atnaujinti jame esancig informacija, vykdyti
kitas rajono Savivaldybés teritorijoje vykstancéiy renginiy vieSinimo veiklas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Zarasy rajono savivaldybés
administracijos Dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj iSsilavinima;

5.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais duomeny apsauga, informacijos teikimg bei informaciniy technologijy veikla,
gebéti informaciniy sistemy technologijas taikyti rajono Savivaldybés veikloje;

5.3. zinoti lietuviy kalbos, dokumenty valdymo bei teisés akty rengimo reikalavimus,
mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. teikia informacijg i internetinj tinklalapi bei socialiniy tinkly paskyra ,,Renginiai
Zarasuose* bei pagal poreikj ja atnaujina,

6.2. uztikrina informacijos internetiniame tinklalapyje bei socialiniy tinkly paskyroje
,Renginiai Zarasuose* aktualuma;

6.3. vykdo rajono Savivaldybés teritorijoje vyksianciy renginiy vieSinimo veiklas — rengia
praneSimus, skelbimus, reikiamus tekstus vieSinimo kampanijai atlikti, ja organizuoja ir vykdo;

6.4. teikia (skelbia) renginiy organizatoriy pateiktg informacijg j internetinj tinklalapj bei
socialiniy tinkly paskyrg ,,Renginiai Zarasuose* apie rajono Savivaldybés teritorijoje vyksiancius
renginius;

6.5. uztikrina internetinio tinklalapio bei socialiniy tinkly paskyros ,,Renginiai
Zarasuose* tinkamg veikima;
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6.6. dalyvauja rajono Savivaldybés sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje,
pasitarimuose skyriaus kompetencijos klausimais, teikia pasitilymus, kad biity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai,

6.15. vykdo vieSuosius pirkimus savo kompetencijos klausimais, rengia rajono
Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, direktoriaus jsakymy, rasty ir kity dokumenty
projektus;

6.16. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo bei vadovybés pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




