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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — V pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teise.

4. Personalo valdymas.

5. Viesieji pirkimai.

6. Administraciniy paslaugy teikimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

7. Teis€kiira, atstovavimas teismuose, pirminés teisinés pagalbos teikimo uztikrinimas.
8. Personalo klausimy koordinavimas.

9. Viesyjy pirkimy koordinavimas.

10. Administraciniy paslaugy teikimas - civilinés buiklés akty valdymo koordinavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

11. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

12. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

13. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

14. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

15. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui
arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

16. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo strukttirinio
padalinio veiklas.

17. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui
arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

18. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.



19. Valdo struktiirinio padalinio Zzmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

20. Uztikrina savivaldybés ir savivaldybés administracijos rengiamy teisés akty projekty bei
sudaromy sutarCiy teisétumg, atstovauja savivaldybei ir savivaldybés administracijai
teismuose.

21. Pagal kompetencijg rengia su jstaigos veikla susijusiy teisés akty projektus, savivaldybés
veiklai reikalingas sutartis.

22. Padeda savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personala, jgyvendinti
personalo socialines ir kitas garantijas, koordinuoja su personalo valdymo politika susijusiy
funkcijy atlikima.

23. Dalyvauja Peticijy komisijos, o prireikus ir kity komisijy, darbo grupiy darbe.

24. Koordinuoja vieSyjy pirkimy vykdyma bei valstybés garantuojamos pirminés teisinés
pagalbos teikima.

25. Uztikrina valstybiniy (valstybés perduoty savivaldybéms) funkcijy — civilinés
buklés akty registravimo bei gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios
vietos neturin¢iy asmeny apskaitos duomeny tvarkymo —vykdyma.

26. Vykdo Kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

27. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

27.2. studijy kryptis — teisé¢;
arba:

27.3. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

27.4. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;

27.5. darbo patirties trukmé — 5 metai.

28. Atitikimas kitiems reikalavimams:

28.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus iSduodant leidima dirbti ar
susipaZzinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai‘.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

29. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

29.1. vertés visuomenei kiirimas — 4,

29.2. organizuotumas — 4;

29.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

29.4. analizé ir pagrindimas — 4;

29.5. komunikacija — 4.

30. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. strateginis poZzilris — 4;

30.2. veiklos valdymas — 4;

30.3. lyderysté — 4.



31. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. jzvalgumas — 4,

31.2. informacijos valdymas — 4;

31.3. konflikty valdymas — 4.
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