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Neringos savivaldybės administracijos
direktoriaus 2025-04-04 įsakymu
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NERINGOS SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
KULTŪROS  SKYRIAUS
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	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. Viešųjų paslaugų teikimo administravimas.
4. Pagalba valstybės ar vietos valdžią įgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas funkcijas, išskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibrėžtos Viešojo administravimo įstatyme.


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0
5. Sprendimų įgyvendinimo ir laikymosi priežiūra Kultūros organizavimo bei sutarčių administravimo srityse.
6. Savivaldybės strategijų ir planavimo dokumentų rengimas.


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	IV SKYRIUS 
FUNKCIJOS


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	7. Apdoroja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusios informacijos apdorojimą.
8. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.
9. Organizuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimą arba prireikus koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimo organizavimą.
10. Rengia ir teikia informaciją su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
11. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo rengimą.
12. Dalyvauja pagal kompetenciją darbo grupių, komisijų veikloje.
13. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja visuomenę apie valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų veiklą.
14. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetenciją teisės aktų projektus arba prireikus koordinuoja pagal kompetenciją teisės aktų projektų rengimą.
15. Rengia pagal kompetenciją ataskaitas, išvadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaitų, išvadų ir kitų dokumentų rengimą.
16. Sistemina, analizuoja įstatymus, kitus norminius teisės aktus bei kitą informaciją pagal kompetenciją ir teikia pasiūlymus ir (ar) išvadas arba prireikus koordinuoja įstatymų, kitų norminių teisės aktų bei kitos informacijos pagal kompetenciją sisteminimą, analizavimą ir pasiūlymų ir (ar) išvadų teikimą.
17. Inicijuoja ir organizuoja skyriaus atliekamus viešuosius pirkimus.
18. Inicijuoja ir organizuoja bendrosios kultūros būklės statistinius stebėjimus, analizuoja jų pokyčius ir raidos tendencijas, teisės aktų nustatyta tvarka teikia duomenis, statistines ataskaitas, metines veiklos ataskaitas skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.
19. Nustatyta tvarka apskaičiuoja vietinės rinkliavos už leidimo organizuoti komercinius renginius dydžius, prižiūri vietinės rinkliavos mokėjimo ir grąžinimo tvarką.
20. Nustatyta tvarka vykdo savivaldybės biudžeto lėšomis finansuojamų kultūros ir meno projektų sutartyse įtvirtintų šalių įsipareigojimų, finansinių ataskaitų pateikimo ir biudžeto lėšų panaudojimo kontrolę.
21. Rengia pareigybės dokumentacijos planą, pareigybės dokumentų apyrašus, sukomplektuoja bylas pagal patvirtintą bendrą savivaldybės administracijos dokumentacijos planą ir pasibaigus kalendoriniams metams suarchyvuotas perduoda saugoti į savivaldybės archyvą, siekiant užtikrinti, kad pareigybės veiklos dokumentai būtų tinkamai valdomi ir laiku perduoti saugojimui.
22. Rengia savivaldybės trumpalaikių, vidutinės trukmės, ilgalaikių tikslų strateginės veiklos planus, skyriaus metinius veiklos planus, rengia ataskaitas apie jų įgyvendinimą, konsultuoja savivaldybės kultūros įstaigas strateginių veiklos planų rengimo klausimais.
23. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
24. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
24.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
24.2. studijų kryptis – ekonomika;
24.3. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);
24.4. studijų kryptis – komunikacija (arba);
arba:
24.5. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
24.6. darbo patirtis – teisės aktų rengimo ar ekspertinio darbo kultūros politikos srityje;
24.7. darbo patirties trukmė – 1 metai; 


	
	
	
	
	
	
	

	VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS
25. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
25.1. vertės visuomenei kūrimas – 3;
25.2. organizuotumas – 3;
25.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;
25.4. analizė ir pagrindimas – 3;
25.5. komunikacija – 4.
26. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
26.1. informacijos valdymas – 3.
27. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
27.1. dokumentų valdymas – 3.
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