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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus struktiirinio
padalinio vadovui, vykdydamas uz korupcijai atsparios aplinkos kiirima atsakingo subjekto
funkcijas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui (jstaigos vadovui).

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems
nustatytas funkcijas, i$skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos Viesojo
administravimo jstatyme (korupcijos prevencija).

4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. administraciniy paslaugy teikimas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Korupcijai atsparios aplinkos kiirimas..
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Teisinés pagalbos teikimas, teisés akty derinimas..

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba
prireikus koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

8. Nagringja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél
administraciniy paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity
dokumenty sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagriné¢jima, rengia
sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.
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9. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy
paslaugy teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
dél paslaugy teikimo rengima.

10. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais.

11. Skyriaus vedéjo pavedimu rengia jvairius procesinius teisinius dokumentus,
esant poreikiui, atlieka tarnybiniy nusizengimy tyrima, tinkamai juos jformina.

12. Teikia pirming teising pagalba.

13. Nesant Skyriaus specialisto, vykdo bitinas personalo administravimo
funkecijas, dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje.

14. Esant poreikiui atlieka rajono Savivaldybés administracijos duomeny apsaugos
pareigiino funkcijas jam nesant.

15. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

16. Atlieka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarime nustatytas funkcijas:
16.1. Vykdo uz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg atsakingo asmens funkcijas
(i8skyrus nurodytas 3.2 ir 3.3 punktuose).

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

17.2. studijy kryptis — teise;
18. Atitikimas kitiems reikalavimams:

18.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima
dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija..

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

19. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

19.2. organizuotumas — 3;

19.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

19.4. analize ir pagrindimas — 4;

19.5. komunikacija — 3.

20. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. informacijos valdymas — 3.

21. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. korupcijos prevencija — 3.




