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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TEISES,PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2020 m. saysio d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1
punktu, Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodikos, patvirtintos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkricio 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, 15 punktu, 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 papunkgiu,

t virtin u Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiojo specialisto
pareigybeés apraS§yma (pridedama).

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biiti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,

arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. MickeviCiaus g. 8A,
Kaunas.

Administracijos direktorius Dainius Grincevicius
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Juraté Sneideraitiené
2020-01-07



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. sausio d.

jsakymu Nr. AT-

TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra
karjeros valstybés tarnautojas.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

2.Pareigybés paskirtis — tvarkyti rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, bei savivaldybei pavaldziy ir kontroliuojamy jstaigy
vadovy personalo apskaitg, jgyvendinti korupcijos prevencijos jstatyma.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3.Sias pareigas einandio valstybés tarnautojo veiklos sritis — personalo veiklos administravimas bei
korupcijos prevencijos jstatymo jgyvendinimas.

IV SKYRIUS .
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4.Valstybés tarnautojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1.turéti aukstajj universitetinj i$silavinima;

4.2 turéti 1 m. darbo patirt] personalo administravimo srityje;

4.3.iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos
savivalda, vie$aj] administravima, korupcijos prevencija;

4.4.biti susipazinusiam su dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebéti jas taikyti
praktiSkai;

4.5.moketi dirbti ,,Microsoft Office* programy paketu.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5.Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas, sieckdamas jgyvendinti Skyriui keliamus tikslus,
vykdo Sias funkcijas:

5.1. dirba su personalo informacine sistema (toliau- Personalas IS):

5.1.1.veda darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita, kontroliuoja atostogy liku¢iy panaudojima;
5.1.2.pagal Dokumenty valdymo sistemg Kontora (toliau-DVS Kontora) parengtus ir pasirasytus
teisés aktus laiku suveda informacijg visy savivaldybés administracijos darbuotojy ménesio darbo
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laiko apskaitos Ziniara§¢iuose apie kasmetines atostogas, papildomas poilsio dienas, neatvykimus }
darba;

5.1.3.teikia ataskaitas ir informacijg apie kasmetiniy atostogy kaupinius, rengia atostogy grafika;
5.1.4 konsultuoja savivaldybés administracijos darbuotojus Personalo IS darbo laiko ziniarasc¢iy
tvirtinimo, pateikimo ] Biudzetas VS darbo uzmokes¢io modelj klausimais. Pagal kompetencija
taiso klaidingus jrasus;

5.1.5.kaupia informacija apie darbo staza, reguliariai atlieka papildomy atostogy uZz stazg suteikimo
ir priedy uz stazg valstybés tarnautojams mokéjimo stebéseng;

5.1.6.administruoja Personalo IS, kuria naujus klasifikatorius (darbo laiko apskaitos schemas,
etatus), jrankius (roles, naudotojus, dokumenty Sablonus) ir koordinuoja Personalo IS ir kity sistemy
integracijos jgyvendinima;

5.1.7.importuoja duomenis pagal Sablonus ir tiesiogiai 1§ Sodros, DVS Kontora ir pagal juos kuria
jraSus Personalas IS;

5.1.8.formuoja ir tvarko rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, bei savivaldybei pavaldziy ir kontroliuojamy jstaigy vadovy asmens
bylas;

5.1.9. rengia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, mero potvarkiy projektus pagal
veiklos sritj;

6. Vykdo korupcijos prevencija ir kontrole:

6.1. atlieka rajono savivaldybés veiklos sri¢iy, kuriose egzistuoja didelé korupcijos pasireiskimo
tikimybé, jvertinima teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. rengia savivaldybés korupcijos prevencijos programy ir jy jgyvendinimo priemoniy plany bei jy
pakeitimo projektus;

6.3. teikia informacijg valstybés tarnautojy ir juridiniy asmeny registrams apie asmenis, dirbancius
savivaldybés jstaigoje, Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo nustatytais
pagrindais;

6.4. analizuoja ir, jeigu reikia, suderinus su jstaigos vadovu, pavieSina kitiems jstaigos
darbuotojams ir ziniasklaidoje teisés akty nustatyta tvarka uzfiksuotus korupcijos faktus;

6.5. teikia jstaigos vadovui pasitilymus dél korupcijos prevencijos ir kontrolés jstaigos veiklos
srityje, kad Sioje jstaigoje nustatyti korupcijos faktai nepasikartoty;

6.6. bendradarbiauja ir keiciasi informacija, kurios reikia korupcijos prevencijai ir kontrolei
uztikrinti, su kitais jstaigos strukturiniais padaliniais, kitomis valstybés ar savivaldybiy jstaigomis ir
jose dirbanciais asmenimis, vykdanciais korupcijos prevencija ir kontrolg;

6.8.vykdo Antikorupcijos komisijos atsakingojo sekretoriaus pareigas ir rengia medZiagg
savivaldybés Antikorupcijos komisijos posédziams;

7. Pagal kompetencija dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

8. Skyriaus ved¢jo pavedimu nagrin€ja ir rengia atsakymus j paklausimus, praSymus ar skundus;

9. Vykdo kitus vienkartinio pobtidZzio Skyriaus vedéjo pavedimus, siekiant jgyvendinti institucijos
strateginius tikslus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

10. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
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