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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TARYBOS VEIKLOS
ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2023 m. balandZio d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1
punktu, Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy aprasymo
metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio
12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, i$skyrus mokytojus,
pareigybiy aprasymo metodikos patvirtinimo®, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostatuy,
patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d. sprendimu Nr. T-277 ,,Dél Sakiy
rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo*, 23.6 papunk¢iu,

tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés administracijos Tarybos veiklos administravimo
skyriaus vedéjo pareigybés apraSyma (pridedama).

Sis jsakymas per vienag ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali baiti skundZiamas
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.

Administracijos direktorius Dainius Grincevicius

Parenge
Tarybos ir mero sekretoriato vedéja

Inga Kanapeckiené
2023-04-25



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2023 m. balandzio  d. jsakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TARYBOS VEIKLOS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

.I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas (V lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés administracijos

direktoriui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Dokumenty valdymas.

4. Kitos specialiosios veiklos sritys.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. Organizuoti ir koordinuoti savivaldybés tarybos, tarybos komitety posédziy darba.
6. Atlieka savivaldybés tarybos komitety ir tarybos posédziy sekretoriaus funkcijas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.
8. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
9. Priima su struktirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
10. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
11. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.
12. Valdo struktiirinio padalinio zmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.
13. Vadovauja su struktirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

14. Padeda savivaldybés merui planuoti savivaldybés tarybos veikla.



15. Vykdo Sakiy rajono savivaldybés administracijos Tarybos veiklos administravimo
skyriaus nuostatuose numatytas funkcijas.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
17. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
17.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;
17.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas;

17.3. darbo patirties trukmeé — ne maziau kaip 5 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

18. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. komunikacija — 4;
18.2. analizé ir pagrindimas — 4;
18.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;
18.4. organizuotumas — 4;
18.5. vertés visuomenei kiirimas — 4.
19. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. lyderysté — 4;
19.2. veiklos valdymas — 4;
19.3. strateginis poziuris — 4.
20. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. informacijos valdymas — 4.
21. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

21.1. dokumenty valdymas — 4.
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