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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo. 

2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui. 
 

       

   

II SKYRIUS 

VEIKLOS SRITIS0 

3. Teisės aktų ir administracinių sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi priežiūra. 

4. Pagalba valstybės ar vietos valdžią įgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas 

funkcijas, išskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibrėžtos Viešojo administravimo 

įstatyme. 
  

       

   

III SKYRIUS 

PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0 

5. Savivaldybei pavaldžių įstaigų vadovų personalo klausimų sprendimas ir kontrolė. 

6. Informacijos apdorojimas ir analizė Savivaldybės pavaldžių įstaigų vadovų veiklos ir personalo 

klausimais. 
  

       

    

IV SKYRIUS  

FUNKCIJOS 
  

       

  

7. Apdoroja su teisės aktų ir administracinių sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi priežiūra 

susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojimą. 

8. Atlieka teisės aktų ir administracinių sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi priežiūros veiklas 

arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir administracinių sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi 

priežiūros veiklų atlikimą. 

9. Konsultuoja, teikia metodinę pagalbą priskirtos srities klausimais. 

10. Nagrinėja skundus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl teisės aktų ir administracinių 

sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi priežiūros vykdymo arba prireikus koordinuoja skundų ir 

dokumentų sudėtingais klausimais dėl teisės aktų ir administracinių sprendimų įgyvendinimo ir 

laikymosi priežiūros vykdymo nagrinėjimą, rengia atsakymus prireikus koordinuoja atsakymų 

rengimą. 

11. Dalyvauja pagal kompetenciją darbo grupių, komisijų veikloje. 

12. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja 

visuomenę apie valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų veiklą. 

13. Nagrinėja asmenų prašymus, pareiškimus, skundus ar pasiūlymus ir teikia siūlymus dėl juose 

keliamų klausimų sprendimo būdų arba prireikus koordinuoja asmenų prašymų, pareiškimų, 

 



skundų ar pasiūlymų nagrinėjimą ir siūlymų dėl juose keliamų klausimų sprendimo būdų teikimą. 

14. Organizuoja arba prireikus koordinuoja visuomenei skirtų iniciatyvų veiklą, vertina jos 

rezultatus. 

15. Sistemina, analizuoja įstatymus, kitus norminius teisės aktus bei kitą informaciją pagal 

kompetenciją ir teikia pasiūlymus ir (ar) išvadas arba prireikus koordinuoja įstatymų, kitų 

norminių teisės aktų bei kitos informacijos pagal kompetenciją sisteminimą, analizavimą ir 

pasiūlymų ir (ar) išvadų teikimą. 

16. Analizuoja žmogiškųjų išteklių poreikį, rengia teisės aktų projektus personalo administravimo 

klausimais. Administruoja Vataras ir Vatis bei My Lobster programas. 

17. Formuoja Įstaigų vadovų kasmetinių atostogų grafikus ir kontroliuoja jų vykdymą. 

18. Rengia užklausas į STT dėl pretendentų į įstaigos vadovų pareigas. Kasmet teikia VMI įstaigų 

vadovaujančių darbuotojų, privalančių deklaruoti turtą, vardinį sąrašą. 

Iš Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos duomenų bazės  registruoja darbuotojams 

suteiktus nedarbingumo pažymėjimus programose. 

19. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kėlimą arba prireikus koordinuoja personalo 

mokymų ir kvalifikacijos kėlimo organizavimą. Organizuoja personalo vertinimą ir kompetencijų 

nustatymą arba prireikus koordinuoja personalo vertinimo ir kompetencijų nustatymo 

organizavimą. 

20. Atlieka tarnybinių pažeidimų tyrimus. Pavaduoja skyriaus vyriausiąjį specialistą (personalo 

klausimais) jam nesant. 

21. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus. 
 

       

     

V SKYRIUS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

22. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0 

22.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba 

jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija;  

22.2. studijų kryptis – ekonomika (arba); 

22.3. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba); 
 

arba: 

22.4. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba 

jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija;  

22.5. darbo patirtis – žmogiškųjų išteklių valdymo srities patirtis; 

22.6. darbo patirties trukmė – 1 metai;  
  

23. Atitikimas kitiems reikalavimams:0 

23.1. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus suteikiant teisę dirbti ar susipažinti su 

įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Riboto naudojimo“. 
  

       

VI SKYRIUS 

KOMPETENCIJOS 

24. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0 

24.1. vertės visuomenei kūrimas – 3; 

24.2. organizuotumas – 3; 

24.3. patikimumas ir atsakingumas – 3; 

24.4. analizė ir pagrindimas – 4; 

24.5. komunikacija – 3. 
 

 



25. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0 

25.1. informacijos valdymas – 3. 
 

26. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0 

26.1. finansų valdymas ir apskaita – 3; 

26.2. teisės išmanymas – 3. 
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