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Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. kovo 10 d.

jsakymu Nr. P11-222

JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS 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.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Personalo valdymas.

4. Teisé.
111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. #Error
6. Teisés akty rengimas ir atstovavimas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su personalo valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusios informacijos apdorojima.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmeés pazeidimy ir kitus panasaus
pobiidZio tyrimus.

10. Vykdo kitas personalo administravimo veiklas arba prireikus koordinuoja kity personalo
administravimo veikly vykdyma.

11. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje.

12. Rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty
rengima.

13. Rengia ir teikia pasiiilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

14. Rengia ir teikia informacija sudétingais personalo valdymo klausimais arba prireikus
koordinuoja informacijos sudétingais personalo valdymo klausimais rengimg ir teikima.

15. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatymg arba prireikus koordinuoja



personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.

16. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg arba prireikus koordinuoja
personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavima.

17. Organizuoja personalo atrankg, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja
personalo atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima.

18. Kuria ir jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemg arba prireikus
koordinuoja personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirima ir jgyvendinima.

19. Rengia darbuotojy darbo sutarCiy projektus, sutartyse daro jrasus dél jy pakeitimy,
administruoja SODROS informacing sistemg, darbo uzmokescio programg "Biudzetas VS".

20. Tvarko dokumenty personalo klausimais archyva, formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka
perduoda archyvui personalo, savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy vadovy asmens
bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais.

21. Rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja savivaldybés administracijos skyriy
vedéjus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy
aprasymy keitimo ir papildymo.

22. Dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais.

23. Padeda jstaigos vadovui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo
Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostatas, jeigu jstaigos
veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip.

24. Vadovaudamasis Valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy jslaptintos informacijos apsauga, reikalavimais, savo
kompetencijos ribose yra atsakingas uz jslaptintos informacijos apsauga personalo
patikimumo uztikrinimo srityje.

25. Vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

26. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

26.2. studijy kryptis — teis¢;
arba:

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

26.4. darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;

26.5. darbo patirties trukmé — 1 metai.

27. Atitikimas kitiems reikalavimams:

27.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Slaptai®.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

28. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



28.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

28.2. organizuotumas — 3;

28.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

28.4. analizé ir pagrindimas — 3;

28.5. komunikacija — 3.

29. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. informacijos valdymas — 3.

30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. zmogiskyjy istekliy valdymas — 3;

30.2. dokumenty valdymas — 3.
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