PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SVIETIMO, KULTUROS IR SPORTO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (KALBOS IR ARCHYVO TVARKYTOJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Atlieka priezitiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja prieziiiros ir (ar) kontrolés
veikly atlikima.

2. Apdoroja su prieziiira ir (ar) kontrole susijusig informacija arba prireikus koordinuoja susijusios
informacijos apdorojima.

3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

4. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél priezitiros ir (ar) kontrolés

vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél priezitiros ir (ar)
kontrolés vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

5. Planuoja prieziiiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja priezitros ir (ar) kontrolés
veikly planavima.

6. Rengia ir teikia informacijg su priezidira ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su priezitira ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais klausimais
rengima ir teikima.

vykdyma arba prireikus koordinuoja su prieziiiros ir (ar) kontrolés veiklomis susijusiy sprendimy,
rekomendacijy, nurodymy vykdymo prieziiira.

8. Rengia ir teikia pasitilymus su priezilira ir (ar) kontrole susijusiais klausimais.

9. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél priezitiros ir (ar) kontrolés arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél priezitiros ir (ar) kontrolés
rengima.

10. I apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

11. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja archyviniy
dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

12. Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja dokumenty
valstybés archyvui ruoSimg ir perdavima.

13. Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasg arba prireikus koordinuoja dokumentacijos plany ir
registry saraSy rengima.

14. Pagal savo jgaliojimus nagrinéti administraciniy teisés pazeidimy bylas ir skirti administracines
nuobaudas.

15. Tvarko Pagégiy savivaldybés likviduoty imoniy archyva, Pagégiy savivaldybés administracijos
archyva.

16. Derina ir taiso tarybos sprendimy projektus, Savivaldybés administracijos rastus (Seimui, Vyriausybei
ministerijoms ir pan.).

17. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su strukttirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.



SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — pedagogika (arba);
18.3. studijy kryptis — filologija pagal kalbg (Lietuviy) (arba);
arba:

18.4. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.5. darbo patirtis — dokumenty ir archyvy valstybés politikos srities patirtis;
18.6. darbo patirties trukmé — 1 metai.



