PATVIRTINTA

Neringos savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio 3 d.
isakymu Nr.VV13-6

JURIDINIO, PERSONALO IR VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Juridinio, personalo ir vieSyjy pirkimy skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros
valstybés tarnautojas.

I SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga padéti rengti ir jgyvendinti Neringos
savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) zmoniy istekliy valdymo politika, formuoti
personalg, gebant] atlikti strateginiuose planuose numatytas programas ir jgyvendinti
Administracijos tikslus, uztikrinti Administracijos personalo administravima.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje —
personalo valdymo srityje.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Turéti auk$tajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo
administravimo krypties aukstaji universitetinj ar jam prilygintg i$silavinima;

4.2. Turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje vieSojo
administravimo jstaigoje;

4.3. Biuti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, valstybés tarnyba, darbo
santykiy reguliavimg, vie$aji administravimg, vietos savivaldg, dokumenty rengimg ir jforminima
reglamentuojanciais teisés aktais, skyriaus nuostatais, jstatymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijomis;

4.4. Moketi valdyti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, daryti iSvadas;

4.5. Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg, priimti sprendimus, bendrauti,
bendradarbiauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu

4.6. Moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlieka sias funkcijas:

5.1. vykdo kokybing ir kiekybing administracijos personalo poreikio ir sudéties analize;

5.2. tvarko Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
(toliau — darbuotojai) apskaita;

5.3. rengia Administracijos direktoriaus jsakymy (savivaldybés tarybos sprendimy,
savivaldybés mero potvarkiy) projektus dél Administracijos darbuotojy, savivaldybei pavaldziy
biudzetiniy, vieSyjy jstaigy vadovy priémimo ] pareigas, atleidimo i§ jy, skatinimo, nuobaudy
skyrimo, atostogy suteikimo, komandiruociy ir kitais personalo valdymo klausimais; savivaldybés



tarybos sprendimy projektus dél Administracijos strukttiros tvirtinimo ir koregavimo, dél didziausio
leistino Administracijos darbuotojy skai¢iaus nustatymo;

5.4. parengtus ir pasiraS§ytus Administracijos direktoriaus atostogy, komandiruociy, personalo
valdymo klausimais jsakymus bei mero potvarkius atostogy, personalo valdymo klausimais
suregistruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®.

5.5. bendradarbiaudamas su Kkitais Administracijos strukttriniais padaliniais, atlieka jy
vykdomy funkcijy ir (ar) Administracijos darbuotojy pareigybiy analizg, rengia personalo pareigybiy
sarasus, konsultuoja savivaldybés struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo
klausimais, rengia darbo sutartis;

5.6. organizuoja vieSuosius konkursus (pretendenty atrankg), dalyvauja parenkant ir skiriant
Administracijos valstybés tarnautojus bei savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovus ir Administracijos
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis;

5.7. dalyvauja Administracijos darbuotojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo, Administracijos
valstybés tarnautojy vertinimo, tarnybiniy nuobaudy tyrimo ir kity komisijy darbe, Administracijos
direktoriaus pavedimu tiria tarnybinius nusizengimus;

5.8. sudaro Administracijos valstybés tarnautojy metinius mokymo planus, organizuoja jy
igyvendinima, atlieka kitas su Zmogiskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

5.10. organizuoja Administracijos valstybés tarnautojy ir savivaldybei pavaldziy jstaigy
vadovy tarnybinés veiklos vertinima;

5.11. rengia ir teikia medziaga Administracijos direktoriui dél Administracijos darbuotojy
skatinimo, priemoky nustatymo bei drausminiy nuobaudy skyrimo;

5.12. sudaro ir tvarko Administracijos darbuotojy, savivaldybei pavaldziy biudZetiniy, vieSyjy
jstaigy vadovy asmens bylas, perduoda jas savivaldybés archyvui saugoti pagal patvirtintg byly
nomenklatiira,

5.13. rengia Administracijos darbuotojy atostogy grafika pagal pateiktus struktiiriniy padaliniy
vadovy bei j struktirinius padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy duomenis;

5.14. nustatyta tvarka teikia duomenis Valstybés tarnautojy registrui;

5.15. tvarko Administracijos valstybés tarnautojy pazyméjimy apskaitg ir iSdavimg ir darbo
pazyméjimy iSdavima,

5.17 skai¢iuoja Administracijos valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei staza;

5.19. pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, ménesiui pasibaigus suderina su Administracijos
direktoriumi ir pateikia Administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

5.20. vykdo vieSuosius pirkimus taikant jprasta komercing praktika pagal pareigybés
kompetencijg bei rengia atitinkamas uzduotis d¢l planuojamy vieSyjy pirkimy;

5.21. konsultuoja Administracijos darbuotojus personalo valdymo klausimais, teikia jiems
metoding pagalbg;

5.22. rengia informacija, ataskaitas personalo klausimais ir teikia jas Lietuvos Respublikos
jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka kitoms institucijoms,
savivaldybés interneto svetainei;

5.23. nagriné¢ja asmeny pareiskimus, praSymus ir skundus pareigybés kompetencijos ribose;

5.24. rengia pareigybés dokumentacijos plana, pareigybés dokumenty aprasus, sukomplektuoja
bylas pagal patvirtintag bendrg savivaldybés administracijos dokumentacijos plang ir pasibaigus
kalendoriniams metams suarchyvuotas perduoda saugoti i savivaldybés archyva, siekiant uztikrinti,
kad pareigybés veiklos dokumentai biity tinkamai valdomi ir laiku perduoti saugojimui;

5.25. vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobuidzio pavedimus, kurie nepriestarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams, tam, kad buty pasiekti savivaldybés
strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



