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	NERINGOS SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

	TEISĖS SKYRIAUS

	VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (VIEŠAJAI TVARKAI)

	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. kitos specialiosios veiklos sritys.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0
4.1. viešieji pirkimai.


	
	
	
	
	

	
	III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0
5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0
5.1. viešoji tvarka.
6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0
6.1. viešieji pirkimai.


	
	
	
	
	

	
	
	IV SKYRIUS
FUNKCIJOS


	
	
	
	
	

	
	7. Apdoroja su viešaisiais pirkimais susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su viešaisiais pirkimais susijusios informacijos apdorojimą.
8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
9. Rengia konkrečių viešųjų pirkimų dokumentus arba prireikus koordinuoja konkrečių viešųjų pirkimų dokumentų rengimą.
10. Rengia teisės aktų projektus ir kitus dokumentus dėl viešųjų pirkimų organizavimo ir vykdymo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų dokumentų dėl viešųjų pirkimų organizavimo ir vykdymo rengimą.


	
	
	
	
	

	
	11. Pagal kompetenciją prižiūri kaip laikomasi teisės aktų reikalavimų, už kurių pažeidimą numatyta administracinės atsakomybė, renka įrodymus ir kitą medžiagą, susijusią su administraciniais nusižengimais, nustatyta tvarka fiksuoja administracinio nusižengimo požymius turinčių veikų padarymą.
12. Nagrinėja gautus pranešimus (patikrinimų aktus) apie administracinius nusižengimus, nustato administracinėn atsakomybėn traukiamus asmenis. Gavus pranešimą, pradeda administracinių nusižengimų teiseną.
13. Pagal kompetenciją formuoja duomenų bazę, rengia ir teikia informaciją.
14. Nustačius administracinius nusižengimus pagal savo kompetenciją surašo administracinių nusižengimų protokolus, nagrinėja teisės pažeidimų bylas, priima nutarimus administracinių nusižengimų bylose, kontroliuoja priimtų sprendimų vykdymą.
15. Pagal savo kompetenciją rengia teisės aktus, nagrinėja prašymus, paklausimus, pasiūlymus ir skundus, rengia raštų ir administracinių dokumentų projektus arba dalyvauja juos rengiant, dalyvauja darbo grupių, komisijų darbe, teikdamas pasiūlymus ir išvadas.
16. Tvarko dokumentus savo kompetencijos klausimais, formuoja tvarkomų dokumentų bylas ir nustatytu laiku perduoda bylas į archyvą.


	
	
	
	
	

	
	17. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.


	
	
	
	
	

	
	
	
	V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
18. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
18.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
18.2. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);
arba:
18.3. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
18.4. darbo patirtis – viešosios tvarkos srities patirtis ;
18.5. darbo patirties trukmė – 1 metai. 


	
	
	
	
	

	
	
	
	VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS
19. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
19.1. vertės visuomenei kūrimas – 3;
19.2. organizuotumas – 3;
19.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;
19.4. analizė ir pagrindimas – 4;
19.5. komunikacija – 4.
20. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
20.1. informacijos valdymas – 3.
21. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
21.1. viešųjų pirkimų išmanymas – 3.


	
	
	
	
	

	
	
	
	Susipažinau
(Parašas)
(Vardas ir pavardė)
(Data)


	
	
	
	
	


EINAMŲJŲ METŲ UŽDUOTYS:
1 užduotis: Pagal gautus pranešimus iš BĮ "Paslaugos Neringai" dėl transporto priemonių parkavimo Neringos mieste nustatytos tvarkos pažeidimų, nustatyti administracinėn atsakomybėn traukiamus asmenis.

Vertinimo rodiklis: Nustatytų asmenų, traukiamų administracinėn atsakomybėn, skaičius.

Užduoties įvykdymo terminas: 2021-12-31

2 užduotis: Pagal turimus duomenis pradėti administracinių nusižengimų teiseną, atlikti administracinių nusižengimų tyrimą, surašyti administracinių nusižengimų protokolus, ne ilgiau kaip per vienerius metus nuo pranešimų apie pažeidimus gavimo datos.

Vertinimo rodiklis: Surašytų administracinių nusižengimų protokolų skaičius.

Užduoties įvykdymo terminas: 2021-12-31

3 užduotis: Nagrinėti administracinių nusižengimų bylas, priimti nutarimus, ne ilgiau kaip per vienerius metus nuo pranešimų apie pažeidimus gavimo datos.

Vertinimo rodiklis: Išnagrinėtų administracinių nusižengimų bylų skaičius. Priimtų nutarimų administracinių nusižengimų bylose skaičius.

Užduoties įvykdymo terminas: 2021-12-31

4 užduotis: Sukomplektuoti administracinių nusižengimų bylas pagal patvirtintą bendrą Savivaldybės administracijos dokumentacijos planą, pasibaigus kalendoriniams metams.

Vertinimo rodiklis: Sukomplektuotų administracinių nusižengimų bylų skaičius.

Užduoties įvykdymo terminas: 2021-12-31

5 užduotis: Vykdyti tiesioginio vadovo pavedimus viešųjų pirkimų organizavimo srityje.

Vertinimo rodiklis: Įvykdytų tiesioginio vadovo pavedimų viešųjų pirkimų srityje, skaičius.

Užduoties įvykdymo terminas: 2021-12-31
