PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. vasario 25 d.
jsakymu Nr. DE- 145

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU 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. Administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Dokumenty valdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

6. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

7. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

8. Planuoja vieSuosius pirkimus ir su jy planavimu susijusius dokumentus, rengia vieSyjy
pirkimy paraiskas, sutarciy sudaryma inicijuojant atvirus
supaprastintus pirkimus.

9. Pagal kompetencijg organizuoja ir protokoluoja Plungés rajono savivaldybés vadovybés
jsakymais ar potvarkiais priskirty sudaryty darbo grupiy posédZzius.

10. Koordinuoja priskirto Svietimo, kultiiros ir sporto komiteto veikla, rengia komiteto

v —

11. Atlicka Plungés rajono savivaldybés tarybos Antikorupcijos komisijos atsakingojo
sekretoriaus pareigas.

12. Interneto svetainéje administruoja priskirty veikly sritis.
13. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI



14. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

14.2. studijy kryptis — vadyba (arba);

14.3. studijy kryptis — ekonomika (arba);

14.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
14.5. studijy kryptis — teisé (arba);

arba:

14.6. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

14.7. darbo patirties trukmé — 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

15. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
15.1. komunikacija — 3;

15.2. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

15.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

15.4. organizuotumas — 3;

15.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

16. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
16.1. tarpkultiiriné komunikacija — 3;

16.2. informacijos valdymas — 3.

17. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. dokumenty valdymas — 3.
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