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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBĖS VISUOMENĖS SVEIKATOS BIURO  

TEISĖS IR PERSONALO SKYRIAUS  

KALBOS REDAKTORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Vilniaus miesto savivaldybės visuomenės sveikatos biuro (toliau – Biuras) Teisės ir 

personalo skyriaus (toliau – Skyrius) kalbos redaktoriaus (toliau – darbuotojas) pareigybė priskiriama 

specialistų grupei. 

2.  Pareigybės lygis – A2. 

3. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai 

pavaldus Skyriaus vedėjui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

4.1.  turėti humanitarinių mokslų krypties lietuvių filologijos srities aukštąjį universitetinį 

išsilavinimą  su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį koleginį 

išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą;  

4.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

nutarimais ir kitais teisės aktais, reikalingais pareigybės funkcijoms vykdyti; 

4.3. gebėti sklandžiai bei taisyklingai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, būti gerai susipažinęs su 

dokumentų tvarkymo, apskaitos ir raštvedybos taisyklėmis, kalbos kultūros normomis, gebėti jas 

taikyti praktiškai;  

4.4. mokėti naudotis šiuolaikinėmis technologijomis ir ryšio priemonėmis (dokumentų rengimo 

ir apdorojimo programomis, interneto naršykle (-ėmis), elektroninio pašto programa (-omis) ir kt.); 

4.5. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir ją panaudoti rengiant 

išvadas ir pasiūlymus, gebėti analizuoti didelės apimties informaciją, gebėti nustatyti loginius 

priežastinius ryšius, apibrėžti sudėtingas problemas ir vertinti jų sprendimo alternatyvas. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

5.1. redaguoja teisės aktų ir kitų Biuro parengtų dokumentų projektus lietuvių kalba, skaito 

korektūrą, rūpinasi taisyklinga raštų kalba ir stiliumi, jų atitiktimi teisės aktų reikalavimams ir 

dokumentų rengimo taisyklėms; 

5.2. teikia pastabas dokumentų rengėjams, moko Biuro darbuotojus dalykinės kalbos 

taisyklių, pagal kompetenciją rūpinasi raštų, kitų dokumentų tobulinimu; 

5.3. konsultuoja už dokumentų tvarkymą ir apskaitą atsakingus darbuotojus dokumentų 

rengimo klausimais, siekdamas užtikrinti Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo bei 

kitų teisės aktų įgyvendinimą; 

5.4. dalyvauja rengiant straipsnius, pranešimus spaudai ir kitokio pobūdžio tekstus Biuro 

įvaizdžiui gerinti; 
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5.5. Biuro direktoriaus ar  Skyriaus vedėjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus 

jų atostogų, ligos, kvalifikacijos tobulinimo, komandiruotės metu ar jų nesant kitais teisės aktų 

nustatytais atvejais; 

5.6. pagal kompetenciją vykdo kitas Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, 

Biuro vidaus teisės aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus ir Skyriaus vedėjo pavestas 

užduotis. 

______________________ 

 

 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau: 

_____________________________ 

(Parašas) 

_____________________________ 

(Vardas, pavardė)  

_____________________________ 

(Data) 

 


