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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
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. personalo valdymas.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):

4.1. teisé.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Personalo dokumenty valdymas.

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

6.1. Teisiniy dokumenty rengimas, derinimas, atstovavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

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

8. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusiZzengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panasaus
pobiidZio tyrimus.

9. Rengia teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarciy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty rengima.

10. Kuria ir jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemg arba prireikus koordinuoja
personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirimg ir jgyvendinima.

11. Organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima.



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

13. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatymg arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.

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

15. Rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

16. 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.

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

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

19. Apdoroja su teisés klausimais susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su teisés
klausimais susijusios informacijos apdorojima.

20. Atstovauja jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, jstaigose bei organizacijose
arba prireikus koordinuoja atstovavima jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose,
jstaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja
susijusiy dokumenty rengima.

21. Rengia ir teikia su sudétingais teisés klausimais susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su sudétingais teisés klausimais susijusios informacijos rengimg ir teikima.

22. Teikia pasitlymus dél teisés akty projekty, sutaréiy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty nuostaty jgyvendinimo ar tobulinimo.

23. Vertina teis€s akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarciy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty vertinimg, rengia teisines iSvadas arba prireikus koordinuoja teisiniy iSvady
rengima.

24. Nagrin¢ja skundus, praSymus ir kitus dokumentus bei konsultuoja savo veiklos sriciy
klausimais.

25. Derina teikiamus Tarybos sprendimy projektus, teikia konsultacijas dél Tarybos sprendimy
projekty rengimo.

26. Dalyvauja mero potvarkiais, tarybos sprendimais, direktoriaus jsakymais sudaromose
komisijose skyriaus veiklos klausimais.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

28. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

28.2. studijy kryptis — teisé (arba);
arba:

28.3. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

28.4. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;



28.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

29. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. komunikacija — 3;

29.2. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

29.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

29.4. organizuotumas — 3;

29.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. teisés iSmanymas — 3;

30.2. zmogiskyjy istekliy valdymas — 3.
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