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Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2025 m.
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RASEINIU 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.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZziiira.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Teises akty taikymo ir jgyvendinimo prieZitira savivaldybés administracijoje.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiira
susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima.

6. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZitiros
veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi prieZzitiros veikly atlikimga.

7. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros vykdymo arba prireikus
koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros vykdymo nagring€jima, rengia atsakymus
prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

8. Planuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros
veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi prieziiiros veikly planavima.

veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdyma arba prireikus
koordinuoja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros
veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo priezitira.

10. Rengia ir teikia informacijg su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitira susijusiais sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja
informacijos su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitra
susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.



11. Rengia ir teikia pasitlymus su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitira susijusiais klausimais.

12. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros arba prireikus koordinuoja
teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél teisés akty ir administraciniy sprendimy
igyvendinimo ir laikymosi priezitiros rengima.

13. Tvarko duomenis Viesojo sektoriaus darbuotojy registro informacingéje ir jstaigos
personalo apskaitos sistemose, rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu
susijusius dokumentus.

14. Dalyvauja jstaigos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje.

15. Nagringja ir rengia atsakymus j paklausimus, praSymus, ruosia ataskaitas, renka
statistinius duomenis ir kitg informacija, konsultuoja ir teikia metodine pagalba priskirtos
srities klausimais.

16. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panasaus
pobtudzio tyrimus.

17. Konsultuoja savivaldybés administracijos padalinius ir jstaigas teisés akty taikymo ir
sprendimy jgyvendinimo klausimais.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
19.3. studijy kryptis — vadyba (arba).
19.4. studijy kryptis — teise.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

20.2. organizuotumas — 3;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

20.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

20.5. komunikacija — 3.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. informacijos valdymas — 3.

22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. dokumenty valdymas — 3.
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