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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
JURIDINIS IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Personalo valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Personalo administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su personalo valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusios informacijos apdorojima.

6. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panaSaus
pobiidZio tyrimus.

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavimg.

9. Kuria ir jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemg arba prireikus koordinuoja
personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirimg ir jgyvendinima.

10. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg arba prireikus koordinuoja
personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavima.

11. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatyma arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.

12. Rengia ir teikia informacijg sudétingais personalo valdymo klausimais arba prireikus
koordinuoja informacijos sudétingais personalo valdymo klausimais rengima ir teikima.
13. Rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba

prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty
rengima.



15. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje.

16. Vykdo kitas personalo administravimo veiklas arba prireikus koordinuoja kity personalo
administravimo veikly vykdyma.

17. Rengia, registruoja ir siuncia uzklausas j STT dél pretendenty j jstaigos vadovy ir
padaliniy vadovy (valstybés tarnautojy) pareigas, ruosia potvarkiy, sprendimy, jsakymy
projektus dél Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy priémimo j darba, perkélimo, atostogy,
komandiruociy, nuobaudy skyrimo ir atleidimo i§ darbo. Sudaro, keicia, uzdaro jstaigy
vadovy darbo sutartis.

18. Pildo ir pateikia Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy, pavaduotojy, padaliniy vadovy,
privalanciy deklaruoti turta, vardinj sarasa VMI elektroninio deklaravimo sistemoje.

19. Atlieka operacijas programoje My Lobster, VATARAS ir VATIS.
Suderina ir paruosia jstaigy vadovy atostogy grafikus, teikia juos tvirtinti Savivaldybés
merui.

20. I8 Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos duomeny bazés registruoja ir sukelia
] programas “Vataras” ir “My Lobster” darbuotojams suteiktus nedarbingumo pazyméjimus.

21. Pavaduoja Skyriaus specialistg (personalo klausimams) jam nesant.

22. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

23. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

23.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.2. studijy kryptis — ekonomika;
arba:

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

23.4. darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;

23.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

24. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

24.2. organizuotumas — 3;

24.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

24.4. analizé ir pagrindimas — 3;

24.5. komunikacija — 3.

25. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. informacijos valdymas — 3.

26. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. zmogiskyjy istekliy valdymas — 3;

26.2. dokumenty valdymas — 3.



Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



