FUNKCIJOS

1. Jstaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis ir fiziniais asmenimis.

2. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
3. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

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

5. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.

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

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

8. Valdo struktiirinio padalinio zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

9. Rengia ir dalyvauja rengiant Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy bei kity dokumenty (kodeksy, aprasy,
taisykliy) projektus ir organizuoja jy rengima skyriaus kompetencijos klausimais.

10. Padeda Savivaldybés merui jgyvendinti Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu
priskirtus jgaliojimus, susijusius su savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy (kuriy savininké yra
savivaldybe) jstaigy, vadovy darbo santykiais, pagal kompetencijg teikia sitilymus, rengia
dokumentus darbo santykiy klausimais. Konsultuoja savivaldybés jstaigy vadovus personalo
valdymo klausimais.

11. Padeda Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti ir jgyvendinti jstaigos personalo
valdymo politikg, organizuoja jos jgyvendinimg, teikia siilymus deél ZzmogiSkyjy iStekliy
poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo, darbo apmokéjimo sistemos tobulinimo, padeda kurti
ir jgyvendinti personalo motyvacing sistemag.

12. Organizuoja konkursus i savivaldybés biudzetiniy, vieSyjy (kuriy savininké yra
savivaldybe) jstaigy, vadovy pareigas pagal priskirta kompetencija, teisés akty nustatyta tvarka
vykdo konkursus ir atrankas j Savivaldybés administracijos personalo pareigas. Atlieka
asmens, atsakingo uz VTRIS ir VATIS duomeny tvarkyma / perzitira, funkcijas.

13. Padeda Savivaldybés merui jgyvendinti Savivaldybés mero politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojy darbo santykius, rengia ir teikia sitilymus dél Savivaldybés
mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy darbo apmokéjimo Sistemos
tobulinimo, padeda organizuoti ir jgyvendinti savivaldybés senitinai¢iy mokymus,
Savivaldybés tarybos nariy kvalifikacijos tobulinima.

14. Atlieka tarnybinio nusizengimo, darbo pareigy pazeidimo tyrimus, rengia ir teikia iSvadas
del tarnybinio nusiZzengimo ir nuobaudos skyrimo, rengia jsp¢jimus.

15. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



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

16.2. darbo patirtis — personalo valdymo patirtis;
16.3. darbo patirties trukmé — 5 metai.

17. Uzsienio kalba (-08) ir jos (-y) mokéjimo lygis:
17.1. angly (B1).



