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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS JURIDINIO IR
PERSONALO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas (V lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos
direktoriui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisé.
4. Personalo valdymas.
5. Stebésena ir analizé.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
6. Teisé.
7. Personalo valdymas ir vystymas.
8. Etika.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

9. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis, organizacijomis
bei fiziniais asmenimis.

10. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

11. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

12. Rengia ir teikia pasitilymus su struktarinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

13. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui arba
prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

14. Vadovauja strukttirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio padalinio
veiklas.

15. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui arba
prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

16. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

17. Valdo struktiirinio padalinio ZmogiSkuosius isSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

18. Rengia procesinius dokumentus, veda teisminiy byly apskaita.



19. Padeda Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos direktoriui
formuoti personala, jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas, uztikrina kvalifikacijos
tobulinimo prioritety jgyvendinima, atlieka kitas su personalo valdymo politika susijusias funkcijas.

20. Rengia ir vizuoja parengtus Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus.

21. Nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny skundus, praSymus Skyriaus kompetencijos klausimais,
prireikus, teikia sitlymus d¢l juose keliamy klausimy sprendimo, rengia rasty ir kity su jais susijusiy
dokumenty projektus.

22. Pagal kompetencijag kontroliuoja veiklos etikos taisykliy, kity tarnybing veikla
reglamentuojanciy teisés akty, sprendimy, rekomendacijy ir rezoliucijy igyvendinimag Savivaldybés
administracijoje.

23. Teikia siulymy projektus dél valstybinés pensijos skyrimo Lietuvos Respublikos T ir II
laipsnio valstybiniy pensijy skyrimo komisijai.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

25. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

25.1. issilavinimas — auk$tasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.2. studijy kryptis — teisé;

arba:

25.3. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zzemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.4. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;

25.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 5 metai.

26. Atitikimas kitiems reikalavimams:

26.1. neskelbiama.

26.2. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

27. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. komunikacija — 4;

27.2. analizé ir pagrindimas — 5;

27.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

27.4. organizuotumas — 4;

27.5. vertés visuomenei kirimas — 4.

28. Vadybingés ir lyderystes kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. lyderyste — 4;

28.2. veiklos valdymas — 4;

28.3. strateginis poziiiris — 4.

29. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. teisés iSmanymas — 5;

29.2. zmogiskyjy istekliy valdymas — 5;

29.3. veiklos planavimas — 4.



