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SEKRETORIATO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Sekretoriato vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 11.

II. PASKIRTIS

4. Sekretoriato vyriausiojo specialisto (toliau – vyriausiasis specialistas) pareigybės paskirtis yra užtikrinti Kauno miesto savivaldybės (toliau – Savivaldybė) tarybos sprendimų registravimą, Savivaldybės tarybos posėdžių protokolų tinkamą apskaitą ir įforminimą, bylų sudarymą, saugojimą ir perdavimą Savivaldybės administracijos Dokumentų valdymo skyriaus žinioje esančiam archyvui. 
III. VEIKLOS SRITIS
5. Vyriausiojo specialisto bendroji veiklos sritis – dokumentų valdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turėti humanitarinių mokslų studijų srities filologijos krypties (lietuvių) aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo dokumentų valdymo srityje patirtį;

6.3. turėti darbo viešojo administravimo įstaigose patirties;
6.4. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, dokumentų valdymą ir naudojimą, teisės aktų rengimą;

6.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterių programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS Internet Explorer; 
6.6. sugebėti analizuoti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, savarankiškai planuoti savo veiklą.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiojo specialisto funkcijos yra šios:

7.1. registruoti Savivaldybės tarybos sprendimus, tikrinti, ar priimti Savivaldybės tarybos sprendimai atitinka jų rengėjų pateiktą sprendimų projektų elektroninę versiją, ar nėra juose korektūros klaidų ir apsirikimų, siekiant tinkamai įforminti Savivaldybės tarybos sprendimus ir išvengti netikslumų juose;
7.2. rūpintis, kad Savivaldybės tarybos posėdžiui reikalinga medžiaga būtų laiku (pagal Savivaldybės tarybos veiklos reglamentą) pateikta Tarybos nariams;
7.3. vykdyti Tarybos sprendimų projektų ir Tarybos sprendimų apskaitą, saugojimą ir naudojimą, teisės aktų nustatyta tvarka teikti Savivaldybės administracijos padaliniams, valstybinėms institucijoms, įstaigoms ir organizacijoms, fiziniams ir juridiniams asmenims informaciją, susijusią su Sekretoriate saugomais dokumentais, siekiant suteikti informaciją pagal kompetenciją; 
7.4. sudaryti Tarybos posėdžių protokolų, Savivaldybės tarybos sprendimų rengimo dokumentų bylas, perduoti jas saugoti į Savivaldybės administracijos Dokumentų valdymo skyriaus žinioje esantį archyvą, siekiant užtikrinti tinkamą šių dokumentų tvarkymą ir saugojimą;
7.5. rengti ir dalyvauti rengiant teisės aktų Sekretoriato kompetencijos klausimais projektus, siekiant užtikrinti Savivaldybei pavestų funkcijų vykdymą;

7.6. dalyvauti darbo grupių, sudarytų klausimams, susijusiems su Sekretoriato kompetencija, spręsti, darbe tam, kad būtų įgyvendinti šioms darbo grupėms suformuluoti uždaviniai;

7.7. vykdyti kitus su Sekretoriato funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Savivaldybės strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus Sekretoriato vedėjui.
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