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PALANGOS MIESTO VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU TARNYBOS
INFORMACIJOS VYRESNIOJO ANALITIKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto VieSosios tvarkos ir rinkliavy tarnybos (toliau — Tarnyba) informacijos
vyresnysis analitikas yra specialisty pagrindinés grupés (kodas 2) verslo ir administravimo
specialisty pagrindinio pogrupio (kodas 24) administravimo specialisty grupés (kodas 242)
politikos ir administravimo specialisty pogrupio (kodas 2422) informacijos analitikas (kodas
242205).

2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinimg jgyta iki 1995 mety;

3.2.i8Smanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
visuomenges informavimo, VieSojo administravimo, Asmens duomeny teisinés apsaugos,
Dokumenty ir archyvy, Teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy jstaigy
jstatymus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma, gyventojy
aptarnavimg valstybés ir savivaldybiy jstaigose, kitus informacijos teikimg
reglamentuojancius teisés aktus, Dokumenty rengimo taisykles, Palangos miesto
savivaldybés (toliau — Savivaldybés) tarybos sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybés
administracijos veiklos nuostatus, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus,
Tarnybos nuostatus, vidaus tvarkg reglamentuojan¢ius dokumentus bei §; pareigybés
apraSyma, biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Administraciniy nusiZengimy
kodeksu;

3.3. puikiai iSmanyti Palangos miesto savivaldybés ir Tarnybos tikslus, uzdavinius, funkcijas,
Tarnybos darbuotojy teises ir pareigas, kity institucijy ir savo kompetencija;

3.4. gebeti skirti klausimus, kurie sprendziami i§ karto, nuo ty, kuriems reikia taikyti
administracine procediira;

3.5. mokéti planuoti ir organizuoti savo darbg, dirbti kolektyve ir savarankiskai,
konstruktyviai bendradarbiauti, operatyviai svarstyti asmeny uzklausas ir pagal
kompetencija priimti sprendimus;

3.6. turéti teis¢ vairuoti ,,B“ kategorijos transporto priemones ir ne mazesnj kaip 2 (dviejy)
mety vairavimo staza;

3.7. turéti gerus darbo kompiuteriu jgudzius bei gebéti naudotis Siuolaikinémis
technologijomis ir ry$io priemonémis, kompiuteriniy Microsoft Office paketo
programomis (Word, Excel, Outlook), interneto narSyklémis (Internet Explorer,
Microsoft Edge), dokumenty valdymo sistema ,,Kontora® arba analogiskas funkcijas
atlieckanciomis programomis;

3.8. gerai mokéti lietuviy ir bent vieng i$ ES Salyse vartojamy uzsienio kalby;



3.9. atitikti Siuos nepriekaistingos reputacijos reikalavimus — nebiti jstatymy nustatyta tvarka
pripazintu kaltu dél ty¢inio nusikaltimo padarymo, dél nusikaltimo valstybés vieSiesiems
interesams, dél nusikaltimo, kuriuo padaryta turtiné zala valstybei ar dél korupcinio
pobuidzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
jstatyme padaryma uz ka yra neiSnykes ar nepanaikintas teistumas arba nepasibaiggs
laidavimo terminas. Nebiti atleistam i§ darbo, pareigy ar praradus teis¢ verstis atitinkama
veikla uz jstatymuose keliamo nepriekaiStingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar
elgesio (etikos) normy pazeidima arba pripazintu padarius SiurkSty tarnybinj nusizengima
uz kurj buity skirta tarnybiné nuobauda — atleidimas i§ pareigy pagal Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nuostatas ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisés verstis
atitinkama veikla praradimo dienos nepraéjo 3 (trys) metai. Iki prasymo dél priémimo j
darbg dienos nebuti ne maziau kaip 3 metus jstatymy nustatyta tvarka uzdraustos
organizacijos nariu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. apdoroja su viesgja tvarka ir kontrole susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima;

4.2. renka, analizuoja ir vertina jvairig viding ir iSorin¢ informacija;

4.3. atsakinéja telefonu ir konsultuoja Tarnybai priskirtos srities klausimais interesantus,
atsakinéja j el. pastu gaunamas uzklausas, pagal kompetencija suteikia reikalingg
informacijg (zodziu ir rastu) nepazeidziant Tarnybos veiklos konfidencialumo;

4.4. nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus dél viesSosios tvarkos ir (ar) kontrolés vykdymo
arba prireikus koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél vieSosios
tvarkos ir (ar) kontrolés vykdymo nagring¢jima;

4.5.generuoja ir realizuoja informacijos valdymo id¢jas procese;

4.6.padeda atlikti tyrimus, susijusius su Tarnybos komunikacija, juos analizuoja ir teikia
pasitilymus siekiant formuoti palankia vie$aja nuomong;

4.7 kaupia ir analizuoja informacija apie vieSosios tvarkos polinkius Palangos mieste, vertina
grésmes ir rizikas, miesto gyventojy ir sveciy likesCius ir teikia pasitilymus deél tvarkos
uztikrinimo, riziky valdymo bei Tarnybos veiklos tobulinimo;

4.8.palaiko rySius su policijos ir kity tarnyby, jstaigy pareigiinais, darbuotojais vieSosios
tvarkos ir kontrolés uztikrinimo mieste klausimais;

4.9.teikia operatyvig ir kitg reikiamg informacija VieSosios tvarkos ir kontrolés Tarnybos
darbuotojams;

4.10. esant poreikiui pavaduoja kitus Tarnybos darbuotojus jy atostogy, komandiruociy,
laikino nedarbingumo metu ir kitais atvejais, kai jy néra nuolatin¢je darbo vietoje;

4.11. jeigu darbui yra naudojamos Tarnybos transporto priemonés, baigus darbg sutvarko jas
ir pastato | Tarnybos direktoriaus jsakymu nustatytg vietg ar direktoriaus pavaduotojo i$
anksto nurodytoje vietoje, patikrina ar yra pakankamas kiekis reikalingy priemoniy
kontrolés vykdymui sekancios pamainos darbuotojams, esant poreikiui jas papildo, o
kurios naudoja elektros energija, pajungia krauti;

4.12. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus Tarnybos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo nenuolatinio pobtidzio nurodymus, pavedimus zodZiu ir (ar) rastu, susijusius
su pareigy atlikimu bei Tarnybos nuostatuose nustatyty veiklos funkcijy igyvendinimu.




