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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — V pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisé.
4. Personalo valdymas.

5. Administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

6. Teisiniy dokumenty rengimas, perziiira, atstovavimas jstaigai ir pirminés teisinés pagalbos
teikimo kontrolé.

7. Personalo valdymas.

8. Civilinés buklés akty registravimas.

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. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

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

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

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

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



16. Valdo struktiirinio padalinio ZmogiSkuosius isteklius teisés akty nustatyta tvarka.

17. Priima su strukttrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

18. Dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje ir pagal
skyriaus kompetencijg teikia reikalingg informacijg bei pasiiilymus reikalingus jgyvendinti
Sioms darbo grupéms ar komisijoms nustatytiems veiklos uzdaviniams.

19. Derina skyriaus darbuotojy rengiamus dokumentus.

20. surinkes duomenis i$ pavaldziy darbuotojy rengia ataskaitas skyriaus veiklos klausimais,
informacija, atsakymus j rastus bei uZztikrina jy pateikima laiku.

21. rengia ar perduoda rengti teismams atitinkamus procesinius dokumentus ir gavus
jgaliojimus atstovauja rajono Savivaldybe visy lygiy teismuose su visomis jstatyme
nustatytomis teisémis.

22. inicijuoja vieSuosius pirkimus skyriaus kompetencijos klausimais.
23. uztikrina tinkamas valstybines funkcijas - civilinés biiklés akty jrasy sudarymo bei
apskaitos vykdyma ir koordinuoja pirminés teisinés pagalbos teikima gyventojams.

24. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

27. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. vertés visuomenei kiurimas — 4;

27.2. organizuotumas — 4;

27.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

27.4. analize ir pagrindimas — 5;

27.5. komunikacija — 4.

28. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. strateginis pozilris — 4,

28.2. veiklos valdymas — 4;

28.3. lyderyste — 4.

29. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. informacijos valdymas — 4;

29.2. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 4.
30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. Teisés ir zmogiskyjy istekliy valdymas — 4.
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