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IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TEISĖS IR CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

	
				
I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo.
	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.

				
II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0
	3.1. administracinių paslaugų teikimas.
	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0
	4.1. personalo valdymas;
	4.2. teisė.

				
III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0
	5.1. pirminės teisinės pagalbos, antrinės teisinės pagalbos ir valstybės užtikrinamos neteisminės mediacijos teikimas.
	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0
	6.1. personalo valdymas;
	6.2. teisė.

				
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

				
	7. Dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus pobūdžio tyrimus.
	8. Organizuoja personalo atranką, perkėlimą, atleidimą arba prireikus koordinuoja personalo atrankos, perkėlimo, atleidimo organizavimą.
	9. Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kėlimą arba prireikus koordinuoja personalo mokymų ir kvalifikacijos kėlimo organizavimą.
	10. Rengia teisės aktų projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų su personalo valdymu susijusių dokumentų rengimą.
	11. Vykdo kitas personalo administravimo veiklas arba prireikus koordinuoja kitų personalo administravimo veiklų vykdymą.
	12. Tvarko duomenis Valstybės tarnautojų registre ir Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje.
	13. Rengia ir teikia su sudėtingais teisės klausimais susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su sudėtingais teisės klausimais susijusios informacijos rengimą ir teikimą.
	14. Rengia teisės aktų projektus, sutartis ir kitus su teisės klausimais susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų, sutarčių ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimą.
	15. Atstovauja įstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, įstaigose bei organizacijose arba prireikus koordinuoja atstovavimą įstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, įstaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja susijusių dokumentų rengimą.
	16. Nagrinėja skundus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl teisinių veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja skundų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl teisinių veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymų rengimą.
	17. Apdoroja su administracinių paslaugų teikimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su paslaugų teikimu susijusios informacijos apdorojimą.
	18. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
	19. Koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą.
	20. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl administracinių paslaugų teikimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl paslaugų teikimo veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.
	21. Organizuoja administracinių paslaugų teikimą arba prireikus koordinuoja paslaugų teikimo organizavimą.
	22. Rengia ir teikia informaciją su administracinių paslaugų teikimu ir susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugų teikimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
	23. Rengia ir teikia pasiūlymus su administracinių paslaugų teikimu susijusiais klausimais.
	24. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl administracinių paslaugų teikimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl paslaugų teikimo rengimą.
				
	25. Teikia pirminę teisinę pagalbą, antrinę teisinę pagalba ir valstybės užtikrinamą neteisminę mediaciją Lietuvos Respublikos valstybės garantuojamos teisinės pagalbos įstatymo nustatyta tvarka, rengia procesinių dokumentų projektus.
	26. Koordinuoja savivaldybės seniūnaičių rinkimų, seniūnaičių sueigų (išplėstinių) organizavimo ir vykdymo tvarką.
[bookmark: _GoBack]	27. Vykdo Viešųjų ir privačių interesų derinimo įstatymo nuostatų laikymosi priežiūrą, konsultavimą privačių interesų deklaravimo klausimais, tvarko privačių interesų registrą (PINREG). Savivaldybės interneto svetainėje skelbia informaciją apie Ignalinos rajono savivaldybės tarybos narių nepriimtus nusišalinimus posėdžiuose, komitetuose, frakcijose.
				
	28. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.

				
V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	29. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
	29.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
	29.2. studijų kryptis – teisė;


	30. Transporto priemonių pažymėjimai:0
	30.1. turėti vairuotojo pažymėjimą (B kategorija).

				
VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	31. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
	31.1. vertės visuomenei kūrimas – 3;
	31.2. organizuotumas – 3;
	31.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;
	31.4. analizė ir pagrindimas – 3;
	31.5. komunikacija – 4.
	32. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
	32.1. įžvalgumas – 3.
	33. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
	33.1. žmogiškųjų išteklių valdymas – 3;
	33.2. teisės išmanymas – 3.

______________________

Asmuo, norėdamas dalyvauti konkurse, Valstybės tarnybos departamentui per Valstybės tarnybos valdymo informacinę sistemą (toliau – Sistema) pateikia:
1. prašymą leisti dalyvauti konkurse, kuriame nurodomas asmens kodas, sutikimas tvarkyti asmens duomenis, kurie naudojami identifikuoti asmenį Sistemoje ir statistikos tikslais, ir elektroninio pašto adresas;
2. Sistemoje nurodytos formos gyvenimo aprašymą;
3. Užpildytą Atitikties nepriekaištingos reputacijos reikalavimams deklaracijos formą, patvirtintą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimo Nr. 1176 „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo įgyvendinimo“ (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gruodžio 12 d. nutarimo Nr. 1295 redakcija) 1.2 papunkčiu;
4. Užpildytą Asmens, priimamo į valstybės tarnautojo pareigas, klausimyną,  (Priėmimo į valstybės tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimu Nr. 1176 (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gruodžio 12 d. nutarimo Nr. 1295 redakcija) „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo įgyvendinimo“, priedas);
5. Valstybės tarnybos departamento prašymu – diplomo kopiją, darbo patirtį įrodančio dokumento kopiją, kvalifikaciją įrodančio dokumento kopiją, dokumento, įrodančio teisę valdyti motorines transporto priemones, kopiją, jei turi – dokumento, įrodančio užsienio kalbos mokėjimo lygį, kopiją.
Dokumentai priimami 10 darbo dienų nuo konkurso paskelbimo Valstybės tarnybos departamento interneto svetainėje dienos adresu www.testavimas.vtd.lt
	Išsamesnė informacija tel.: +37052718922; +37068497883, el. p. karolina.aleknaite@vtd.lt
