PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2025 m. sausio d. jsakymu Nr. B7

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDROJO SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — V.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.
II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitra.

IIT SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
4. Struktiirinio padalinio vadovas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
5. Priima su struktirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
6. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
7. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui, aktualios informacijos
apdorojimui arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.
8. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.
9. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba
prireikus rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.
10. Valdo strukttirinio padalinio ZmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.
11. Jstaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,

organizacijomis bei fiziniais asmenimis.
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12. Vadovauja su struktirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir
teikimui arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

13. Organizuoja, planuoja ir kontroliuoja struktiirinio padalinio darba, siekiant uztikrinti
pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

14. Atstovauja struktirinio padalinio ir bendradarbiauja su kitais Savivaldybés
darbuotojais ir padaliniais, institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis, teikia duomenis pagal
savo kompetencija.

15. Organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy ir Savivaldybei pavaldziy
Jstaigy ir organizacijy vadovy priémimo ] pareigas konkursus.

16. Vykdo strukttirinio padalinio vieSuosius pirkimus.

17. Vertina struktiirinio padalinio darbuotojy veikla.

18. Rengia struktiirinio padalinio nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, darbuotojy
pareigybiy apraSymus.

19. Vykdo uz jslaptintos informacijos apsauga atsakingo asmens funkcijas personalo
patikimumo uztikrinimo srityje, atlicka asmeny, kurie pretenduoja gauti teis¢ dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*, tikrinimo
veiksmus, rengia ir jformina sitilymus sprendimams priimti.

20. Igyvendina dokumenty valdymo politika, kontroliuoja dokumentacijos plano
taikymg formuojant bylas.

21. Esant poreikiui organizuoja dokumenty pateikimg Darbo gincy komisijai ar teismui,
atstovauja Darbo gincy komisijoje.

22. Teikia praSymus Specialiyjy tyrimy tarnybai dé¢l informacijos gavimo, reikalingos
personalo formavimo procediroms uZztikrinti.

23. Dalyvauja ir teikia nuomong¢ personalo formavimo procedirose vertinant i$
Specialiyjy tyrimy tarnybos gauta informacijg apie asmenj.

24. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

25. I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

25.1. 18silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.2. studijy kryptis — teise (arba);

25.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

25.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

25.5. studijy kryptis — informatika (arba);



arba:

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

25.7. darbo patirtis — vieSojo administravimo srityje;

25.8. darbo patirties trukmé — 5 metai,

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

26.1. komunikacija — 4;

26.2. analizé ir pagrindimas — 5;

26.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

26.4. organizuotumas — 4;

26.5. vertés visuomenei kiirimas — 4.

27. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

27.1. lyderysté — 4;

27.2. veiklos valdymas — 4;

27.3. strateginis poziiiris — 4.

28. Specifiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — informacijos valdymas — 4.




