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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
JURIDINIS IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — VII pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Personalo dokumenty rengimas ir valdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Istaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,

6. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

7. Prireikus priima su strukttrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

8. Prireikus valdo struktiirinio padalinio ZzmogiSkuosius iSteklius teis¢s akty nustatyta tvarka.
9. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

10. Uztikrina strukttirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojima.
11. Uztikrina struktiirinio padalinio veikly vykdyma.

12. Uztikrina su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimg ir teikima.

13. Uztikrina su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengima.

14. Rngia potvarkiy, sprendimy, jsakymy, projektus dél darbuotojy priémimo j darba,
perkélimo, nuobaudy skyrimo ir atleidimo i§ darbo, ruosia darbo sutartis, jy pakeitimus,
Isp&jimus, praneSimus, susitarimus personalo klausimais.

15. Koordinuoja bendrus veiksmus su Nacionaline vartotojy teisiy apsaugos taryba vykdant
vartotojy informavima ir konsultavima.
16. Tvarko duomenis programoje My Lobster, VATARAS ir VATIS.

17. Teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Plungés skyriui praneSimus apie
apdraustojo socialiniu draudimu priémimg i darba, nedraudiminius laikotarpius, pravaikstas,
ilgalaikiy atostogy suteikimg ir kt.

18. VVykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.



V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — Nepasirinkta;
arba:

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

19.4. darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;
19.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 3 metai.
20. Atitikimas kitiems reikalavimams:

20.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teis¢ dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*.

21. Transporto priemoniy pazymeéjimai:
21.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

22.2. organizuotumas — 4;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

22.4. analizé ir pagrindimas — 4,

22.5. komunikacija — 5.

23. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. strateginis pozilris — 2;

23.2. veiklos valdymas — 3;

23.3. lyderyste — 3.

24. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. jzvalgumas — 4;

24.2. orientacija ] aptarnaujamg asmenj — 4.

25. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. zmogiSkyjy iStekliy valdymas — 4.
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