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JURIDINIO IR PERSONALO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Juridinio ir personalo skyriaus (toliau — Skyriaus) vedéjas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija —12.

II. PASKIRTIS

4. Juridinio ir personalo skyriaus vedejo pareigybeé reikalinga spresti teisines ir personalo
problemas Savivaldybéje ir su jos veikla susijusiose institucijose, kontroliuoti teisinj pagristumg
rengiant sprendimy, jsakymuy, potvarkiy projektus, teikti teisine pagalba ir konsultuoti teisiniais
klausimais; formuoti personalo valdymo politikg Juridinio ir personalo skyriaus darbui organizuoti.

ITI. VEIKLOS SRITYS
5. Bendros veiklos sritys — teisé ir personalo valdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUIL EINANCIAM SIAS
PAREIGAS

6. Valstybés tarnautojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. tureti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities teisés

krypties iSsilavinima, suteikiantj teisininko kvalifikacija;

6.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety teisinio darbo patirtj;

6.3. bati susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba, viesajj administravima, bei reguliuojandiais
administracinius, civilinius, darbo santykius;

6.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i¥manyti Dokumenty rengimo taisykles;

6.6. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus, atliekan¢io juridines ir personalo funkcijas, darba;

7.2. atsiskaito savivaldybés administracijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

7.3. sickdamas jgyvendinti nustatytus teisés akty reikalavimus, rengia pagal savo
kompetencijg sprendimy, jsakymy, potvarkiy projektus, vizuoja darbuotojy parengtus sprendimy,
isakymy, potvarkiy projektus;

7.4. konsultuoja Administracijos darbuotojus juridiniais klausimais;




7.5. atstovauja SalCininky rajono savivaldybés tarybai, merui, rajono Savivaldybes
administracijai teismuose ir gina jy interesus;

7.6. ruoSia pretenzijas kitoms organizacijoms ir ieSkinius teismams, raSo apeliacinius
skundus, dublikus, triplikus;

7.7. vizuoja Administracijos struktiiriniy bei struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy
parengtus dokumentus (jsakymus, potvarkius, sprendimus ir kt.), savo paraSu patvirtindamas jy
atitikima galiojantiems teises aktams;

7.8. organizuoja pirminés teisinés pagalbos teikima LR valstybés garantuojamos teisinés
pagalbos jstatymo nustatyta tvarka;

7.9. teikia teising pagalba rajono gyventojams Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka, kad uztikrinty efektyvy Skyriui priskirty funkcijy vykdyma;

7.10. siekdamas uztikrinti teisés akty jgyvendinimg, organizuoja skundy ir praSymy
nagrinéjima Skyriaus kompetencijos klausimais;

7.11. paskirsto ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy uzduotis, uztikrina darbo drausme
Skyriuje;

7.12. pagal kompetencijg padeda jstaigos vadovui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

7.13. Administracijos direktoriui pavedus, gali tikrinti pavaldziy institucijy veikla Skyriaus
kompetencijos klausimais;

7.14. laiku vykdo savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus Skyriaus
kompetencijos klausimais, siekdamas uztikrinti priskirty funkcijy tinkamg vykdyma;

7.15. vykdo ir kitus vienkartinio pobiidzio savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo
pavaduotojy Zodinius ir rastiskus pavedimus, siekdamas strateginiy tiksly jgyvendinimo.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Administracijos
direktoriui.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:

(Para3as)

(Vardas, pavarde)

(Data)



