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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2 Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybés paskirtis —
atlikti personalo administravimo funkcijas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty nustatyta tvarka, Pakruojo rajono
savivaldybés (toliau — savivaldybé) tarybos sprendimy, savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymy, savivaldybés mero potvarkiy projekty rengimui.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities — personalo
ir dokumenty valdymo — funkcijas.

IV SKYRIUS ) .
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

4.1. tureti aukstaji universitetin arba aukstaji koleginj iSsilavinimg ir 1 mety darbo patirtj
personalo valdymo srityje;

4.2. iSmanyti ir moketi taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymg, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyma,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius su personalo administravimu;

4.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.5. gebeéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.6. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty
derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

4.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

5 5 V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:



5.1. rengia jsakymy projektus dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai), priémimo, perkélimo ] kitas pareigas, skatinimo, drausminiy
nuobaudy skyrimo, atleidimo, teikia juos derinti;

5.2. rengia darbo sutartis su darbuotojais, registruoja jas darbo sutaréiy registracijos
zurnale, jformina darbo sutarciy pasikeitimus, papildymus;

5.3. formuoja, tvarko, kaupia institucijos vadovo, politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojy, savivaldybés administracijos darbuotojy asmens bylas;

5.4. pildo Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje (VATIS) elektroning
prasymo paskelbti konkursg j karjeros valstybés tarnautojo pareigas forma;

5.5. organizuoja darbuotojy konkursus (pretendenty atranka), sistemina pretendenty
dokumentus;

5.6. tvarko Valstybés tarnautojy registre (VATARAS) ir VATIS savivaldybés
administracijos duomenis;

5.7. kontroliuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, kurie per nustatytg laikg turi jgyti
reikiamg pagal pareigybe iSsilavinimg, tarnybos laika;

5.8. apskaiCiuoja, tikslina teisés akty nustatyta tvarka valstybés tarnautojy tarnybos
Lietuvos valstybei stazg ir darbuotojy nepertraukiamajj darbo staza;

5.9. apskaiiuoja teisés akty nustatyta tvarka valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy
trukme, nepanaudoty kasmetiniy atostogy trukme piniginei kompensacijai gauti;

5.10. rengia jsakymy projektus dél kasmetiniy ir kitokiy atostogy suteikimo, atSaukimo i$
kasmetiniy atostogy, atostogy perkélimo, teikia juos derinti;

5.11. rengia jsakymy projektus dél tarnybiniy komandiruo¢iy, teikia juos derinti;

5.12. rengia jsakymy projektus dél valstybés tarnautojy pareigybiy sgraSo tvirtinimo,
keitimo, pildymo, teikia juos derinti;

5.13. rengia jsakymy projektus dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareiginiy algy
tvirtinimo;

5.14. rengia jsakymy projektus de¢l valstybés tarnautojy ir darbuotojy priedy, priemoky
nustatymo, papildomo darbo kriivio ir papildomy funkcijy pavedimo, teikia juos derinti;

5.15. jformina vienkartinés iSmokos, materialinés pasalpos skyrimag ir kity socialiniy
garantijy suteikima;

5.16. dalyvauja organizuojant valstybés tarnautojy praSymy ir informacijos dé¢l leidimo
dirbti kitg darbg nagrinéjima, rengia ir tvarko su tuo susijusius dokumentus;

5.17. kartu su savivaldybés administracijos skyriaus vedéjais rengia valstybés tarnautojy ir
darbuotojy pareigybiy apraSymus;

5.18. dalyvauja nustatant savivaldybés administracijos struktiirg ir rengiant strukttrinius
pakeitimus;

5.19. konsultuoja jstaigos darbuotojus darbo teisés ir kitais klausimais;

5.20. rengia savivaldybés tarybos sprendimy projektus su personalo tvarkymo funkcija
susijusiais klausimais;

5.21. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio savivaldybés
administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo pavedimus tam, kad buty jgyvendinti jstaigos
strateginiai tikslai;

5.22. pavaduoja kitag skyriaus vyriausigjj specialista jo nesant (laikino nedarbingumo,
atostogy, komandiruociy ir kt. metu).

5 5 VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.
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