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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.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitra.

4. Administraciniy paslaugy teikimas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Zmogiskyjy istekliy valdymas.
6. Civilinés metrikacijos funkcijos.

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 igyvendinimo ir laikymosi
priezitiros veikly atlikima.

9. Konsultuoja, teikia metoding pagalbg priskirtos srities klausimais.

10. Nagringja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisés 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. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

12. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

13. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy paslaugy
teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty sudétingais
klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagringjima, rengia sprendimus ir atsakymus



arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

14. Analizuoja zmogiskyjy iStekliy poreikj, tikrina ir koreguoja konkursiniy pareigybiy
apraSymuose nustatytus specialiuosius reikalavimus, rengia teisés akty projektus personalo
administravimo klausimais. Administruoja Vataras ir Vatis bei My Lobster programas.

15. Tvarko valstybés tarnautojy pazyméjimy registrg VATIS sistemoje. Formuoja Administracijos
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir kontroliuoja jy vykdyma.

16. Kontroliuoja, kaip jstaigoje laikomasi darbo tvarkos taisykliy, renka informacijg ir teikia
pasitilymus dél jy keitimo, organizuoja jstaigos darbo taryby rinkimus. Organizuoja ir praveda
konkursus j darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigas.

17. Atlieka civilinés metrikacijos funkcijas. Atlieka tarnybiniy pazeidimy tyrimus. Pavaduoja
skyriaus vyriausigjj specialista (personalo klausimais) jam nesant.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — vadyba (arba);

19.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
19.4. studijy kryptis — apskaita (arba);

19.5. studijy kryptis — ekonomika;

arba:

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

19.7. darbo patirtis — vie$ojo administravimo srityje;
19.8. darbo patirties trukmé — 1 metai;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

20.2. organizuotumas — 3;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

20.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

20.5. komunikacija — 3.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.
22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. zmogiskyjy iStekliy valdymas — 3;

22.2. teisés iSmanymas — 3.
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