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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO 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. Pagrindin¢ veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.

4. Papildoma veiklos sritis:

4.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas
funkcijas, i8skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos VieSojo administravimo
Istatyme.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Leidimy (licencijy) iSdavimas.

6. Papildomos veiklos srities specializacija:

6.1. Duomeny apsaugos pareigtino funkcijy vykdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

8. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

9. Nagrin¢ja 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 nagrinéjima, rengia sprendimus ir atsakymus arba
prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

10. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

11. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar)
informuoja visuomeng apie valstybés ar vietos valdzig jgyvendinan¢iy asmeny veikla.

12. Nagrin¢ja asmeny prasymus, pareiskimus, skundus ar pasitlymus ir teikia sitilymus dél
juose keliamy klausimy sprendimo biidy arba prireikus koordinuoja asmeny praSymy, pareiskimy,
skundy ar pasitilymy nagrin€jimg ir siilymy dél juose keliamy klausimy sprendimo biidy teikima.

13. Rengia dokumentus su valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny kompetencija
susijusiais klausimais arba prireikus koordinuoja dokumenty su valstybés ar viectos valdzig
igyvendinanc¢iy asmeny kompetencija susijusiais klausimais rengima.

14. Dalyvauja pagal kompetencija darbo grupiy, komisijy veikloje.

15. Vykdo Savivaldybés administracijos duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

16. Kontroliuoja Savivaldybei pavaldziy jstaigy, neperduodanciy dokumenty j valstybés
archyvus, dokumenty atitiktj dokumenty valdymag reglamentuojantiems teisés aktams. Padeda
Savivaldybés administracijos direktoriui jgyvendinti dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés
aktus

17. Pagal kompetencija rengia Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus priimamy norminiy, individualiy teisés akty projektus.

18. Atlieka asmeny aptarnavimg ir jy praSymy nagrinéjima.

19. Padeda organizuoti Savivaldybés tarybos sudaryty Smulkaus verslo rémimo programos
ir MaZzmeninés prekybos alkoholiniais gérimais laiko apribojimo komisijy veiklg. Rengia su komisijy
veikla susijusiy teisés akty, iSvady bei kity dokumenty projektus.

20. Teikia informacija apie skyriaus kompetencijos klausimais jvykdytas administracines
paslaugas (leidimy, licencijy iSdavima, patikslinima, papildyma, panaikinimg ir pan.) i Licencijy
informacing sistemg (LIS).

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

22. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

22.2. studijy kryptis — politikos mokslai (arba);

22.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

22.4. studijy kryptis — komunikacija (arba);

arba:

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

22.6. darbo patirtis — dokumenty tvarkymo ir apskaitos patirtis;

22.7. darbo patirties trukmé — 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS



23. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. komunikacija — 4;

23.2. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

23.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

23.4. organizuotumas — 3;

23.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

24. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. orientacija ] aptarnaujamg asmenj — 3;

24.2. informacijos valdymas — 3.

25. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. dokumenty valdymas — 3.
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