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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS _
DEL BENDROJO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMO TVIRTINIMO

2023 m. Vbirielio d. Nr.
Sirvintos

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 33 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu ir Valstybés
tarnautojy pareigybiy aprasSymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo
1gyvendinimo*:

1.Tvirtinu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiojo
specialisto pareigybés apraSyma (pridedama).

2.Pripazjstu netekusiu galios Sirvinty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2023 m. birzelio 26 d. jsakymo Nr. 9-440 ,,D¢l Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybés
apraSymo tvirtinimo* 1 punktg.

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos

jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré Ingrida Baltusyté

Parenge
Bendrojo skyriaus vedéja

Diana Miceliené

SUDERINTA:

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus Svietimo ir kultiiros skyriaus vedéja
vedéjas

Justinas Kontrimavicius Rasa Kralikeviciené



PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2023-06- jsakymu Nr.

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO 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. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. sprendimy jgyvendinimas.

4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. dokumenty valdymas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Mobilizacijos, demobilizacijos, priimanciosios Salies paramos uzduoc¢iy vykdymas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. Islaptintos informacijos apsaugos ir dokumenty administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Apdoroja su sprendimy jgyvendinimu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
sprendimy jgyvendinimu susijusios informacijos apdorojima.

9. Nagring¢ja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél sprendimy
1gyvendinimo veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja
praSymy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél sprendimy jgyvendinimo veikly
vykdymo nagrin¢jima arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

10. Organizuoja sprendimy jgyvendinimo procesg arba prireikus koordinuoja sprendimy
igyvendinimo proceso organizavima.

11. Rengia ir teikia informacijg su sprendimy jgyvendinimu susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su sprendimy jgyvendinimu susijusiais sudétingais
klausimais rengimg ir teikima.



12. Rengia ir teikia pasitilymus su sprendimy jgyvendinimu susijusiais klausimais.

13. Rengia teiseés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél sprendimy jgyvendinimo
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél sprendimy
igyvendinimo rengima.

14. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

15. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

16. I apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

v —

arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo
nuostaty vykdymo prieziiira.

18. Rengia ir teikia informacija su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengima ir teikima.

19. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

20. Renka, kaupia ir sistemina duomenis, reikalingus Savivaldybés mobilizacijos planui
parengti, rengia Savivaldybés mobilizacijos plang.

21. Atlieka funkcijas, susijusias su Savivaldybei priskirty pareigy vykdymu mobilizacijos,
demobilizacijos, priimanciosios Salies paramos (toliau — PSP) srityje.

22. Sudaro mobilizaciniy uZsakymy ir (ar) PSP teikimo sutartis, rengia technines
specifikacijas, sglygas ir reikalavimus sutartims sudaryti, teikia iSvadas ir siilymus dél jy
sudarymo, organizuoja konkursus, apklausas ar derybas su tikio subjektais, rengia sutar¢iy
projektus.

23. Renka ir administruoja duomenis pagal Savivaldybés kompetencijg, reikalingg Lietuvos
Respublikos PSP galimybiy katalogui pareggti, rengia vykdomosios institucijos sprendimy,
kity teisés akty ir dokumenty pasirengimo PSP teikti ir jos teikimo klausimais projektus.

24. Vykdo islaptintos informacijos apsaugos ir dokumenty administravima, uztikrina Ziniy,
sudaranciy valstybés ir tarnybos paslaptj, apsauga.

25. Vykdo kitas Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimanciosios Salies paramos jstatyme
ir poistatyminiuose teisés aktuose nustatytas funkcijas.

26. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

27. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

27.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
27.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

27.4. studijy kryptis — teisé (arba);

27.5. studijy kryptis — visuomengés saugumas (arba);
arba:

27.6. i$silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)



arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;
27.7. darbo patirtis — priesgaisrinés ar civilinés saugos ir gelbéjimo darby patirtis;
27.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.

28. Uzsienio kalbos mokéjimo reikalavimai:
28.1. kalba — angly;

28.2. kalbos mok¢jimo lygis — B2.

29. Atitikimas kitiems reikalavimams:

29.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Slaptai®.

30. Transporto priemoniy pazymeéjimai:
30.1. tureti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

31. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

31.2. organizuotumas — 3;

31.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

31.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

31.5. komunikacija — 3.

32. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
32.1. informacijos valdymas — 3.

33. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

33.1. dokumenty valdymas — 3.

SusipaZinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)
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