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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES, PERSONALO IR

CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMO PATVIRTINIMO

2022 m. rugpjucio d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu, Valstybés tarnautojy
pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m.
lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
jgyvendinimo®, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono
savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d. sprendimu Nr. T-277 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés
administracijos nuostaty patvirtinimo®, 23.6 papunkéiu, Sakiy rajono savivaldybés mero 2022 m.
geguzés 26 d. potvarkio Nr. MAK-65 ,,Dél kasmetiniy atostogy suteikimo Dainiui Grincevi¢iui® 2
punktu :

1. Tvirtin u Sakiy rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybés aprasyma (pridedama).

2.Pripazijstunetekusiu galios Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2020 m. liepos 16 d. jsakymo Nr. AT-564 ,,.Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymy patvirtinimo*
1.7 papunktj.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biiti skundZziamas
Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. MickeviCiaus g. 8A,
Kaunas.
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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. rugpjicio d.
jsakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO 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.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. personalo valdymas.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. veiklos planavimas.
IIT SKYRIUS

PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Personalo klausimy administravimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. jslaptintos informacijos administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

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

8. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panaSaus
pobiidzio tyrimus.

9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

10. Kuria ir jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistema arba prireikus
koordinuoja personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirimg ir jgyvendinimg.

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 nustatyma arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.



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

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 veiklos planavimu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
veiklos planavimu susijusios informacijos apdorojima.

20. Atlieka veiklos planavimo dokumenty jgyvendinimo stebéseng ir vertinimg arba prireikus
koordinuoja veiklos planavimo dokumenty jgyvendinimg ir vertinimg.

21. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

22. Rengia ir teikia informacija su veiklos planavimo jgyvendinimu susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su veiklos planavimo jgyvendinimu
susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.

23. Rengia ir teikia pasitlymus su veiklos planavimu susijusiais klausimais.

24. Rengia teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su veiklos planavimo
jgyvendinimu ar stebésena, arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty bei kity
dokumenty dél veiklos planavimo jgyvendinimo ar stebésenos rengima.

25. Rengia veiklos planavimo dokumentus arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo
dokumenty rengima.

26. Administruoja Personalas IS.

27. Formuoja ir tvarko rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, bei savivaldybei pavaldziy ir kontroliuojamy
istaigy vadovy asmens bylas.

28. Vykdo funkcijas, susijusias su jslaptintos informacijos administravimu.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

30. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

30.2. studijy kryptis — teisé (arba);

30.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
30.4. studijy kryptis — finansai (arba);

30.5. studijy kryptis — ekonomika (arba);

arba:

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

30.7. darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;
30.8. darbo patirties trukme — 1 metai.



31. Atitikimas kitiems reikalavimams:
31.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus iS§duodant leidima dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, zymima slaptumo zZyma ,,Slaptai‘.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

32. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
32.1. komunikacija — 4;

32.2. analize ir pagrindimas — 3;

32.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

32.4. organizuotumas — 3;

32.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

33. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
33.1. informacijos valdymas — 3.

34. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

34.1. zmogiskyjy istekliy valdymas — 3.
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