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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
JURIDINIO IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sprendimy jgyvendinimas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Personalo valdymas, prieziiira ir kontrolé.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

6. Nagrin¢ja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais de¢l sprendimy
jgyvendinimo veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja
praSymy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél sprendimy jgyvendinimo veikly vykdymo
nagrinéjima arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

7. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémimg ir
aptarnavima, jei tai susij¢ su sprendimo jgyvendinimo vykdymu.

8. Veda nuolating darbuotojy apskaitg, kiekvieno ménesio paskuting dieng formuoja darbo
laiko apskaitos zurnalus ir registruoja juos DVS. Formuoja darbuotojy asmens bylas.

9. Rengia jsakymy, potvarkiy, sprendimy projektus atostogy, komandiruociy bei kitais
personalo administravimo klausimais, registruoja dokumentus DVS, operacijas suveda j programas
Vataras ir My Lobster.

10. Rengia teisés akty, darbo sutar¢iy, susitarimy projektus, dél darbuotojy, dirbanciy pagal
terminuotas darbo sutartis priémimo, atleidimo, darbo sutar¢iy pakeitimo, suveda informacijg |
Sodra, Vataras ir My Lobster programas.

11. Registruoja ir i8duoda valstybés tarnautojams pazymeéjimus: uzpildo praSymus VATIS
sistemoje, organizuoja jy parvezimg ir negaliojan¢iy pazyméjimy pristatyma Asmens dokumenty



iSraSymo centrui sunaikinti.
Formuoja Administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus.
Suveda j programas ir kontroliuoja valstybés tarnautojy stazus.

12. Tvarko skyriuje esancias bylas personalo valdymo klausimais ir perduoda |
Administracijos archyva.

Organizuoja Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, kasmetinio ir neeilinio vertinimo procediras.

13. Organizuoja, ir praveda konkursus i darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigas.

Rengia ataskaitas, informacijas, pazymas personalo klausimais.

Dalyvauja paskirty komisijy darbe.

Pavaduoja skyriaus vyriausiaji specialista (personalo klausimais) jam nesant.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

15.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.2. studijy kryptis — vadyba (arba);

15.3. studijy kryptis — viesasis administravimas (arba);
15.4. studijy kryptis — ekonomika;

15.5. studijy kryptis — apskaita (arba);

arba:

15.6. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.7. darbo patirties trukmé — 1 metai.
16. Transporto priemoniy pazymejimai:
16.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

17.2. organizuotumas — 3;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

17.4. analizé ir pagrindimas — 4;

17.5. komunikacija — 3.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.
19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. zmogiskyjy iStekliy valdymas — 3;

19.2. teisés iSmanymas — 3.
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