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jsakymu Nr. ADP-440

VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. KupiSkio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos Vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas — darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj, priklauso 4 pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ugdymo ar humanitariniy moksly studijy
srities iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj
kolegin] ugdymo ar humanitariniy moksly studijy srities iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su atliekamu darbu,
Savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus jsakymus, teisés
aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, viesaj] administravima, valstybinés kalbos vartojimo ir
taisyklingumo vykdymo kontrolg ir kitus dokumentus, gebéti juos taikyti praktikoje;

3.3. mokeéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés aktus — pagal Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
Jstatymag ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas;

3.4. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti i§vadas, gebéti dirbti komandoje, biiti pareigingas, darbstus, mokéti
bendrauti su Zmonémis;

3.5. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu ir teisés akty paieskos

sistemomis).



5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. kontroliuoja:

4.1.1. kaip Savivaldybés teritorijoje laikomasi Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos
jstatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity valstybinés kalbos vartojimg ir jos
taisyklinguma reglamentuojanciy teisés akty;

4.1.2. ar Savivaldybés teritorijoje esanciy jmoniy, jstaigy, organizacijy pavadinimai
atitinka lietuviy kalbos normas ir Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.40 straipsnio
reikalavimus;

4.1.3. ar valstybin¢ kalba vartojama Savivaldybés teritorijoje jmoniy, jstaigy ir
organizacijy interneto svetainése, vieSuosiuose uzrasuose, antspauduose, spauduose, dokumenty
blankuose, leidiniuose, iSkabose, tarnybiniy patalpy ir kituose uzrasuose, gaminiy ir paslaugy
pavadinimuose ir apraSuose, ar ji yra taisyklinga ir ar Savivaldybés institucijos, jstaigos ir jmonés
susiraSinéja valstybine kalba;

4.1.4. ar Savivaldybés teritorijoje esanciy savivaldybés jmoniy, jstaigy ir organizacijy
vadovai, kiti darbuotojai moka valstybine kalbg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas
valstybinés kalbos mokéjimo kvalifikacines kategorijas, ar jie vartoja valstybing kalba, atlikdami
tarnybines pareigas;

4.2. tikrina ar rajone vykstanCiuose oficialiuose renginiuose (iSskyrus tarptautinius
renginius) vartojama valstybin¢ kalba, ar tais atvejais, kai vartojama kita kalba, verCiama j valstybine
kalba ir ar rajono visuomenés informavimo priemoniy kalba yra taisyklinga;

4.3. tikrina ir derina Savivaldybeés vieSyjy uzrasy bei reklamos projektus;

4.4, informuoja asmenis ir Savivaldybés teritorijoje esanciy savivaldybés imoniy, jstaigy
ir organizacijy vadovus, dél LR valstybinés kalbos jstatymo ir teisé€s akty nesilaikymo, prireikus pagal
kompetencijg pradeda administraciniy nusizengimy teisena, atlieka $iy administraciniy nusizengimy
tyrima ir suraso administraciniy nusizengimy protokolus;

4.5. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus, Tarybos narius, rajono
Jmoniy, jstaigy, organizacijy darbuotojus, rajono gyventojus ir kitus asmenis kalbos vartojimo ir
taisyklingumo klausimais;

4.6. nagrinéja skundus ir kitus dokumentus valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo
kontrolés klausimais arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty dél valstybinés kalbos

vartojimo ir taisyklingumo kontrolés nagrin¢jima, rengia atsakymus;



3

4.7. rengia teisés akty projektus, kitus tvarkomuosius, informacinius ir organizacinius
dokumentus, metodinius patarimus, straipsnius, kita informacing medziagg savo kompetencijos
Klausimais;

4.8. rengia valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolés funkcijos ataskaitas
ir teikia jas Valstybinei kalbos inspekcijai;

4.9. tikrina, ar Savivaldybés teisés aktai ir teisés akty projektai, rastai ir kiti Savivaldybés
dokumentai atitinka valstybinés kalbos taisyklingumo reikalavimus, teis¢kiiros reikalavimus ir
Dokumenty rengimo taisykles, redaguoja ir derina juos pries teikiant pasiraSyti atsakingam asmeniui,

4.11. rengia ir skelbia metodinius patarimus, straipsnius kalbos vartojimo klausimais,
informacijg Savivaldybés interneto svetainés skil¢iai ,,Valstybiné kalba®;

4.12. rengia metinius kalbos tvarkybos planus, veiklos ataskaitas ir juos teikia teisés akty
nustatyta tvarka;

4.13. jgyvendina Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty
blanky gamybos jstatyme nustatytus reikalavimus kreiptis | Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy
dokumenty blanky technologinés apsaugos nustatymo komisijg dél patvirtinty dokumenty blanky
vertinimo;

4.14. teikia Valstybés dokumenty technologinés apsaugos tarnybai prie Finansy
ministerijos paraiSkg jregistruoti saugyji dokumenta ar saugyji dokumento blankg ] Saugiyjy
dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky registra ir parengti saugiojo dokumento ar saugiojo
dokumento blanko eskizg ir grafinj projekta;

4.15. dalyvauja posédziuose ir pasitarimuose, kuriuose svarstomi su valstybine kalba
susije klausimai, taip pat gali dalyvauti Savivaldybés tarybos ir jos komitety posédZziuose ir Zodziu ar
rastu pareiksti posédzio dalyviams pastabas dél valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo;

4.16. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje;

4.17. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Savivaldybés administracijos direktoriaus,
Skyriaus vedéjo pavedimus, nenuolatinio pobudzio uzduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis

funkcijomis.

Susipazinau

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



