PATVIRTINTA

Rietavo savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. lapkrigio 6 d.
Jsakymu Nr. AV-638

RIETAVO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU VALDYMO IR TEISES
SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (KALBOS TVARKYTOJO) PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybes lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

1II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindineé veiklos sritis:
3.1. prieZitira ir kontrolé.

4. Papildoma veiklos sritis:
4.1. viesieji rysiai.

IIT SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolé; viedosios informacijos kalbos
poZiiiriu prieZilira; iSorinés reklamos projekty kalbos derinimas.

6. Papildomos veiklos srities specializacija:

6.1. rySiy su visuomene koordinavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCHJOS

7. Atlieka prieziiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja prieZitros ir (ar)
kontroles veikly atlikima.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél priezidros ir (ar)
kontroles vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél
prieZidros ir (ar) kontrolés vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja
atsakymy rengima.

10. Planuoja priezidiros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja priezitros ir (ar)
kontrolés veikly planavima.
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nurodymy vykdyma arba prireikus koordinuoja su prieziiiros ir (ar) kontrolés veiklomis susijusiy
sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo prieZiiira.

12. Rengia ir teikia informacijg su prieZitira ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su priezitra ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais
klausimais rengimg ir teikima.

13. Rengia ir teikia pasililymus su prieZifira ir (ar) kontrole susijusiais klausimais.

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

15. SuraSo administraciniy nusiZengimy protokolus ir (ar) nagrinéja administraciniy
pazeidimy bylas.

16. Kontroliuoja, kaip Rietavo savivaldybés teritorijoje laikomasi Valstybinés kalbos
istatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo nutarimy ir kity
teisés akty, reglamentuojanéiy valstybinés kalbos vartojima.

17. Kontroliuoja, kaip Rietavo savivaldybéje vykdomi Savivaldybés institucijy priimti
dokumentai dél valstybineés kalbos vartojimo ir taisyklingumo.

18. Kontroliuoja, ar Rietavo savivaldybés jstaigy, jmoniy ir organizacijy teisés aktai,
apskaitos, atskaitomybeés, finansiniai, techniniai dokumentai tvarkomi taisyklinga valstybine kalba;
ar jstaigos, jmonés ir organizacijos susirasinéja valstybine kalba.

19. Rengia valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolés funkcijos ataskaitas ir
teikia jas Valstybinei kalbos inspekcijai.

20. Teikia pasitlymus ry$iams su visuomenei; ripinasi Savivaldybés, kaip valdZios
institucijos, ry$iais su visuomene.

21. Prizitri, kad Savivaldybés interncto svetainé atitikty bendruosius reikalavimus; rengia
vieSinimo medziaga Savivaldybés interneto svetainei; tvarko Savivaldybés interneto svetainei
pateiktg medziagg.

22. Tikrina kalbos poZifiriu rastus, sprendimus, potvarkius, jsakymus, protokolus.

23. Fotografuoja Savivaldybés organizuojamus renginius ir perduoda Savivaldybes
administracijai sukurty foto dokumenty (fotografijos kiriniy) autoriy turtines teises, atsiZvelgiant j
Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo 15 straipsnij, visam turtiniy teisiy
galiojimo laikotarpiui, neribojant teritorijos.

24. Kasmet atrenka vertingiausias fotografijas, atspindincias Savivaldybés administracijos
veikla (kultiring, politing, ekonominé ir istoriné svarba), konteksting informacijg ir juos pateikia
atsakingam Skyriaus specialistui jtraukti { Nuolat saugomy foto dokumenty (fotografijos kiiriniy)
apyrasa.

25. Vadovaujantis teisés aktais foto dokumentus, jtrauktus j Nuolat saugomy foto dokumenty
(fotografijos kiiriniy) apyrasa, tiesiogiai perduoda Lietuvos centriniam valstybés archyvui.

26. Veda fotografijos kiiriniy apskaita; atsako uz Savivaldybés administracijos fotografijos
kiiriniy sauguma.

27. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

28. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



28.1. issilavinimas — auk3tasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

28.2. studijy kryptis — klasikinés studijos;

28.3. studijy kryptis — kalbos studijos;

28.4. studijy kryptis — filologija pagal kalba (diplome nurodant konkregia kalba);

arba:

28.5. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

28.6. darbo patirtis - lietuviy kalbos tvarkybos srityje;

28.7. darbo patirties trukmé — ne maZiau kaip 1 metai.

29. Atitikimas kitiems reikalavimams:

29.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus i$duodant leidima dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai®.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

30. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. vertes visuomenei kiirimas — 3;

30.2. organizuotumas — 3;

30.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

30.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

30.5. komunikacija — 3.

31. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. informacijos valdymas — 3;

31.2. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3;

31.3. kontrolés ir prieZiiiros proceso valdymas — 3.
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