Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2020 m. birzelio 30 d. jsakymo Nr. DV-448

4 priedas

(Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2024 m. geguzés 23 d. jsakymo Nr. DV-233 redakcija)

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS JURIDINIO IR
PERSONALO 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.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas
funkcijas, i8skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréZztos VieSojo administravimo
jstatyme.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):

4.1. administracinis reglamentavimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. informacijos ir duomeny, reikalingy vietos valdZig jgyvendinanc¢iy asmeny funkcijoms
atlikti, apdorojimas ir analize, i§vady, pasitilymy teikimas, dokumenty rengimas. Zmogiskyjy istekliy
valdymas ir vystymas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. teisés akty rengimas, tvarkymas, registravimas, jgyvendinimo terminy laikymosi
uztikrinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. 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 pasitilymy nagrin€jimg ir sitilymy dél juose keliamy klausimy sprendimo biidy teikima.

8. Organizuoja pagal kompetencijg posédzius ir (ar) rengia su jais susijusius teisés akty, iSvady
bei kity dokumenty projektus arba prireikus koordinuoja posédziy organizavimg ir (ar) su jais
susijusiy teisés akty, iSvady bei kity dokumenty projekty rengimga.

9. Rengia ar dalyvauja rengiant teisés akty projektus arba prireikus koordinuoja teisés akty
projekty rengima.

10. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kitg informacijg pagal
kompetencijg ir teikia pasitilymus ir (ar) iSvadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity norminiy



teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencijg sisteminima, analizavima ir pasitilymy ir (ar)
iSvady teikima.

11. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

12. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniu reglamentavimu susijusiais klausimais.

13. Rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél administracinio reglamentavimo arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity dokumenty dél administracinio reglamentavimo
rengima.

14. Pagal kompetencija rengia Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus priimamy norminiy, individualiy, vidaus tvarka reglamentuojanciy teisés akty projektus
ir (ar) koordinuoja jy rengima, dalyvauja jy rengime, teikia pasitlymus d¢l jy rengimo.

15. Padeda Savivaldybés merui, atliekant jam nustatytas funkcijas (informacijos, reikalingos
vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny funkcijoms atlikti, apdorojimas ir analiz¢, iSvady pasitlymy
nuomoniy dokumenty su vietos valdzig igyvendinanciy asmeny kompetencija susijusiais klausimais
rengimas).

16. Padeda Savivaldybés administracijos direktoriui rengti ir jgyvendinti zmogiSkyjy iStekliy
valdymo politika, tvarko ir pildo duomenis, teikia sitilymus dél jstaigos vystymui palankios aplinkos
kiirimo, prioritety, tiksly, pasitilymy, priemoniy, orientuoty j patrauklios darbo aplinkos formavima
igyvendinimo.

17. Organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy, Savivaldybés biudzetiniy, vieSyjy
istaigy bei Savivaldybés valdomy jmoniy vadovy priémima | pareigas ir atleidimg 18 jy, atlieka kitas
funkcijas, susijusias su jy darbo santykiais. Pildo Savivaldybés administracijos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo darbo laiko apskaitos ziniaraséius.

18. Teikia paslauga Nukentéjusiojo asmens (tremtinio, politinio kalinio, represuotojo ir kt.
nukentéjusiy asmeny) pazymejimy iSdavimas nuo 1939-1990 mety okupacijy. Dalyvauja
Savivaldybés beviltisSky skoly nuraSymo nagrinéjimo komisijai priimant sprendimus.

19. Informuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus apie jy prievoles tvarkant asmens
duomenis pagal Europos Sajungos Bendraj;j duomeny apsaugos reglamentg ir kitus Lietuvos
Respublikos duomeny apsaugos teisés aktus. Atlieka asmens, atsakingo uz VATARAS ir VATIS
duomeny tvarkyma, funkcijas.

20. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

21.3. studijy kryptis — politikos mokslai (arba);

21.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

21.5. studijy kryptis — zmoniy istekliy vadyba (arba);

arba:

21.6. i$silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.7. darbo patirtis — zmogiskyjy istekliy srities patirtis;

21.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS



22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analizé ir pagrindimas — 3;

22.5. komunikacija — 4.

23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. informacijos valdymas — 3.

24. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. zmogiskyjy istekliy valdymas — 3;

24.2. dokumenty valdymas — 3.
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