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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.

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

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZitira.
4. Pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas
funkcijas, i8skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos VieSojo administravimo
Jstatyme.
1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy personalo klausimy sprendimas ir kontrolé.

6. Informacijos apdorojimas ir analizé Savivaldybés pavaldziy jstaigy vadovy veiklos ir personalo
klausimais.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZiiira
susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima.

8. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros veiklas
arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi
priezitiros veikly atlikima.

9. Konsultuoja, teikia metoding pagalba priskirtos srities klausimais.

10. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teises akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir
dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitiros vykdymo nagrin¢jima, rengia atsakymus prireikus koordinuoja atsakymy
rengima.

11. Dalyvauja pagal kompetencija darbo grupiy, komisijy veikloje.

12. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja
visuomeng apie valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny veikla.

13. Nagrin¢ja asmeny prasymus, pareiskimus, skundus ar pasiiilymus ir teikia sitilymus dél juose
keliamy klausimy sprendimo biidy arba prireikus koordinuoja asmeny prasymy, pareiskimy,



skundy ar pasitlymy nagriné€jima ir sitlymy dél juose keliamy klausimy sprendimo biidy teikima.
14. Organizuoja arba prireikus koordinuoja visuomenei skirty iniciatyvy veiklg, vertina jos
rezultatus.

15. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kita informacija pagal
kompetencijg ir teikia pasitilymus ir (ar) iSvadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity
norminiy teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencija sisteminima, analizavimg ir
pasiilymy ir (ar) iSvady teikima.

16. Analizuoja zmogiskyjy istekliy poreikj, rengia teisés akty projektus personalo administravimo
klausimais. Administruoja Vataras ir Vatis bei My Lobster programas.

17. Formuoja Jstaigy vadovy kasmetiniy atostogy grafikus ir kontroliuoja jy vykdyma.

18. Rengia uzklausas j STT dél pretendenty j jstaigos vadovy pareigas. Kasmet teikia VMI jstaigy
vadovaujanciy darbuotojy, privalanciy deklaruoti turta, vardinj sarasa.
IS Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos duomeny bazés registruoja darbuotojams
suteiktus nedarbingumo pazyméjimus programose.

19. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg arba prireikus koordinuoja personalo
mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavimg. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy
nustatymg arba prireikus koordinuoja personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo
organizavima.

20. Atlieka tarnybiniy pazeidimy tyrimus. Pavaduoja skyriaus vyriausigji specialista (personalo
klausimais) jam nesant.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

22. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

22.1. i8silavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

22.2. studijy kryptis — ekonomika (arba);
22.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

22.4. i8silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

22.5. darbo patirtis — zmogiskyjy istekliy valdymo srities patirtis;

22.6. darbo patirties trukmé — 1 metai;

23. Atitikimas kitiems reikalavimams:

23.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipaZinti su
islaptinta informacija, Zymima slaptumo zZyma ,,Riboto naudojimo*.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

24. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. vertés visuomenel kurimas — 3;

24.2. organizuotumas — 3;

24.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

24.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

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. finansy valdymas ir apskaita — 3;

26.2. teisés iSmanymas — 3.
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