
ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TEISĖS, PERSONALO IR

CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS

APRAŠYMO PATVIRTINIMO

2022 m. rugpjūčio    d. Nr. AT-

Šakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,

Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu, Valstybės tarnautojų

pareigybių aprašymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m.

lapkričio 28 d. nutarimu Nr. 1176 „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo

įgyvendinimo“, Šakių rajono savivaldybės administracijos nuostatų, patvirtintų Šakių rajono

savivaldybės tarybos 2016 m. rugsėjo 23 d. sprendimu Nr. T-277 „Dėl Šakių rajono savivaldybės

administracijos nuostatų patvirtinimo“, 23.6 papunkčiu, Šakių rajono savivaldybės mero 2022 m.

gegužės 26 d. potvarkio Nr. MAK-65 „Dėl kasmetinių atostogų suteikimo Dainiui Grincevičiui“ 2

punktu :

1. T v i r t i n u Šakių rajono savivaldybės administracijos Teisės, personalo ir civilinės

metrikacijos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybės aprašymą (pridedama).

2. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Šakių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus

2020 m. liepos 16 d. įsakymo Nr. AT-564 „Dėl Šakių rajono savivaldybės administracijos Teisės,

personalo ir civilinės metrikacijos skyriaus valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų patvirtinimo“

1.7 papunktį.

Šis įsakymas per vieną mėnesį nuo įsakymo paskelbimo dienos gali būti skundžiamas

Lietuvos administracinių ginčų komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvės al. 36, Kaunas,

arba Regionų apygardos administracinio teismo Kauno rūmams adresu: A. Mickevičiaus g. 8A,

Kaunas.

Administracijos direktoriaus pavaduotojas,

pavaduojantis administracijos direktorių                                                                    Redas Juškaitis

Parengė

Teisės, personalo ir civilinės metrikacijos skyriaus

vyriausiasis specialistas

Gediminas Morkeliūnas
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Elektroninio dokumento nuorašas



PATVIRTINTA

Šakių rajono savivaldybės administracijos

direktoriaus 2022 m. rugpjūčio     d.

 įsakymu Nr. AT-

ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

TEISĖS, PERSONALO IR CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo.

2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.

II SKYRIUS

VEIKLOS SRITIS0

3. Pagrindinė veiklos sritis:0

3.1. personalo valdymas.

4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

4.1. veiklos planavimas.

III SKYRIUS

PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

5.1. Personalo klausimų administravimas.

6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

6.1. įslaptintos informacijos administravimas.

IV SKYRIUS

FUNKCIJOS

7. Apdoroja su personalo valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su 

personalo valdymu susijusios informacijos apdorojimą.

8. Dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus 

pobūdžio tyrimus.

9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

10. Kuria ir įgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemą arba prireikus 

koordinuoja personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kūrimą ir įgyvendinimą.

11. Organizuoja personalo atranką, perkėlimą, atleidimą arba prireikus koordinuoja 

personalo atrankos, perkėlimo, atleidimo organizavimą.

12. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kėlimą arba prireikus koordinuoja 

personalo mokymų ir kvalifikacijos kėlimo organizavimą.

13. Organizuoja personalo vertinimą ir kompetencijų nustatymą arba prireikus koordinuoja 

personalo vertinimo ir kompetencijų nustatymo organizavimą.



14. Rengia ir teikia informaciją sudėtingais personalo valdymo klausimais arba prireikus 

koordinuoja informacijos sudėtingais personalo valdymo klausimais rengimą ir teikimą.

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

16. Rengia teisės aktų projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba 

prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų su personalo valdymu susijusių dokumentų 

rengimą.

17. Tvarko duomenis Valstybės tarnautojų registre ir Valstybės tarnybos valdymo 

informacinėje sistemoje.

18. Vykdo kitas personalo administravimo veiklas arba prireikus koordinuoja kitų personalo 

administravimo veiklų vykdymą.

19. Apdoroja su veiklos planavimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su 

veiklos planavimu susijusios informacijos apdorojimą.

20. Atlieka veiklos planavimo dokumentų įgyvendinimo stebėseną ir vertinimą arba prireikus

koordinuoja veiklos planavimo dokumentų įgyvendinimą ir vertinimą.

21. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

22. Rengia ir teikia informaciją su veiklos planavimo įgyvendinimu susijusiais sudėtingais 

klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su veiklos planavimo įgyvendinimu 

susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

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

24. Rengia teisės aktų projektus bei kitus dokumentus, susijusius su veiklos planavimo 

įgyvendinimu ar stebėsena, arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų bei kitų 

dokumentų dėl veiklos planavimo įgyvendinimo ar stebėsenos rengimą.

25. Rengia veiklos planavimo dokumentus arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo 

dokumentų rengimą.

26. Administruoja Personalas IS.

27. Formuoja ir tvarko rajono savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų ir 

darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, bei savivaldybei pavaldžių ir kontroliuojamų 

įstaigų vadovų asmens bylas.

28. Vykdo funkcijas, susijusias su įslaptintos informacijos administravimu.

29. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

30. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

30.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)

arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

30.2. studijų kryptis – teisė (arba);

30.3. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);

30.4. studijų kryptis – finansai (arba);

30.5. studijų kryptis – ekonomika (arba);

arba:

30.6. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)

arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

30.7. darbo patirtis – personalo administravimo patirtis;

30.8. darbo patirties trukmė – 1 metai.



31. Atitikimas kitiems reikalavimams:0

31.1. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti ar 

susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Slaptai“.

VI SKYRIUS

KOMPETENCIJOS

32. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

32.1. komunikacija – 4;

32.2. analizė ir pagrindimas – 3;

32.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;

32.4. organizuotumas – 3;

32.5. vertės visuomenei kūrimas – 3.

33. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

33.1. informacijos valdymas – 3.

34. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

34.1. žmogiškųjų išteklių valdymas – 3.
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