FUNKCIJOS

1. Dalyvauja pagal kompetencijg darbo grupiy, komisijy veikloje.

2. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetencija teisés akty projektus arba prireikus
koordinuoja pagal kompetencijg teisés akty projekty rengima.

3. Rengia ir teikia informacija pagal kompetencija susijusiais vidutinio sudétingumo ir
nesudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos pagal kompetencija
susijusiais vidutinio sudétingumo ar nesudétingais klausimais rengimg ir teikima.

4. Rengia pagal kompetencijg ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus
koordinuoja ataskaity, iSvady ir kity dokumenty rengima.

5. Rengia dokumentus su valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny kompetencija
susijusiais klausimais arba prireikus koordinuoja dokumenty su valstybés ar vietos valdzig
igyvendinanc¢iy asmeny kompetencija susijusiais klausimais rengima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja
visuomeng apie valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny veikla.

7. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kitg informacijg pagal
kompetencijg ir teikia pasiiilymus ir (ar) i§vadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity
norminiy teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencija sisteminima, analizavimg ir
pasitlymy ir (ar) iSvady teikima.

8. Rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus dél Savivaldybés tarybos etikos komisijos
sudarymo, jos veiklos nuostaty ir veiklos ataskaity patvirtinimo, atlicka Savivaldybés tarybos
Etikos komisijos atsakingojo sekretoriaus pareigas, tvarko interneto svetainéje informacija
skiltyje Etikos komisija, perduoda nepriimty nusiSalinimy duomenis Vyriausiajai tarnybinés
etikos komisijai.

9. Padeda Savivaldybés merui jgyvendinti ir vykdo savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy (kuriy
savininke yra Savivaldybé) istaigy vadovy darbo santykiy igyvendinima, rengia Savivaldybés
mero potvarkius dél Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy priémimo, atleidimo ir kity darbo
santykiy, organizuoja jstaigy vadovy veiklos vertinima.

10. Padeda Savivaldybés administracijos direktoriui jgyvendinti personalo valdymo politika,
rengia jsakymus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus, sudaro ir jformina darbo
sutartis, rengia atostogy grafikus, prane$imus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
del darbuotojy priémimo, atleidimo ir kitg norminiy akty numatytg informacija.

11. Rengia savivaldybés vieSojo sektoriaus, Savivaldybés administracijos pareigybiy, dél kuriy
teikiamas praSymas Lietuvos Respublikos Specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacija,
saraSus, praSymus STT pateikti informacijg apie asmenis dé¢l savivaldybés biudZetiniy, vieSyjy
istaigy vadovy ir Savivaldybés administracijos personalo skyrimo, teikia nuomong vertinant
gautg informacijg.

12. Organizuoja darbo jforminimg savivaldybés jstaigy ir Savivaldybés administracijos
vykdomuose Europos Sajungos 1éSomis ar i§ savivaldybés biudZeto finansuojamuose
projektuose.

13. Atlieka skyriaus vedéjo funkcijas, jam nesant darbe.
14. VVykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



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

15.2. darbo patirtis — personalo valdymo patirtis;
15.3. darbo patirties trukmé — 1 metai.



