PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO, TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis vyresnysis specialistas vykdo $ias funkcijas:

1.1. administruoja savivaldybés interneto svetainés turinio valdymo sistema;

1.2. koordinuoja ir organizuoja informacijos teikimo ir skelbimo interneto svetainéje
www.pagegiai.lt taisykliy laikymasi ir atsako uz jy teisinguma;

1.3. atsako uz svetainéje pateiktos informacijos vieSinimg laiku, vartotojy registravimg bei
vardy ir slaptazodziy suteikima;

1.4. administruoja ir prizitri savivaldybés teikiamas elektronines viesasias ir administracines
paslaugas valstybés informaciniy iStekliy sgveikumo platformos administravimo portale (VIISP);

1.5. riipinasi savivaldybés teikiamy elektroniniy paslaugy efektyvumu, funkcionalumu bei
veiksmingumu, seka elektroniniy paslaugy uzsakymy vykdymo bikle;

1.6. teikia informacija, ataskaitas Pagégiy savivaldybés Centralizuotam vidaus audito skyriui
apie administracinés nastos vykdyma kartg per pusmetj;.

1.7. pagal kompetencija dalyvauja komisijy darbe;

1.8. padeda administruoti dokumenty valdymo sistema;

1.9. fotografuoja ir/ar filmuoja Savivaldybés veiklg atspindin¢ius renginius

1.10. vykdo ir kitus, vienkartinio pobiidZzio administracijos direktoriaus, Skyriaus vedé¢jo
pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1 turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

2.2. iSmanyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

2.3. biti pareigingam, darbS¢iam, mokéti bendrauti interesantais;

2.4. mokeéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto narSyklémis, teisés akty ir
kity duomeny paieskos sistemomis;

2.5. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas.



