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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
JURIDINIS IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
VEDEJAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas (V lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teiseé.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Skyriaus darbo organizavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,

6. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
7. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
8. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

9. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui
arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

10. Vadovauja strukttrinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo strukttirinio
padalinio veiklas.

11. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui
arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

12. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

13. Valdo struktiirinio padalinio ZmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.
14. Tikrina Savivaldybés administracijos padaliniy parengty sutarCiy projekty atitikimg teisés
aktams ir jas vizuoja, vertina ir vizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,

Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymuy, kity dokumenty projektus, teikia
pastabas ir pasiiilymus dél jy atitikimo galiojantiems teisés aktams.

15. Atstovauja pagal jgaliojimg Savivaldybés institucijy interesams teismuose ir kitose



institucijose, siekiant apginti turtines ir neturtines teises bei interesus, rengia ieskininiy
pareiskimy, kity procesiniy dokumenty projektus Lietuvos Respublikos teismams.

16. Atlieka pavestus tyrimus dél tarnautojy ar darbuotojy tarnybiniy ar drausminiy
nusizengimy bei teikia Savivaldybés administracijos direktoriui i§vadas dél nuobaudy
skyrimo.

17. Nustato valstybés tarnautojy mokymo prioritetus ir sudaro metinius mokymo planus.
18. Atlieka Administraciniy nusizengimy kodekse savivaldybei priskirty veikly priezitirg ir
kontrole.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

20.2. studijy kryptis — teise;
arba:

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

20.4. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;

20.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 5 metai.
21. Transporto priemoniy paZyméjimai:

21.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. komunikacija — 4;

22.2. analizé ir pagrindimas — 4;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

22.4. organizuotumas — 4;

22.5. vertés visuomenei kiirimas — 4.

23. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. lyderysté — 4;

23.2. veiklos valdymas — 4;

23.3. strateginis poZiiiris — 4.

24. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 4;
24.2. informacijos valdymas — 4.

25. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. teisés iSmanymas — 4.
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