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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDROJO IR VIESOSIOS TVARKOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.

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

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITISO

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

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJAO

4. VieSosios tvarkos rajone uZtikrinimas bei nusiZengimy prevencija, kuruojamos
srities (vieSosios tvarkos) pavedimy vykdymo uztikrinimas ir kontrolé.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi
priezitra susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima.

6. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi
priezitiros veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy
lgyvendinimo ir laikymosi priezitiros veikly atlikima.

7. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros vykdymo arba prireikus
koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiros vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus
prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

v —

priezitros veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdyma arba prireikus
koordinuoja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZitiros
veiklomis susijusiy sprendimy, rekomendacijy, nurodymy vykdymo prieziiira.

9. Rengia ir teikia informacija su teisés akty ir administraciniy sprendimy
jgyvendinimo ir laikymosi prieZilira susijusiais sudétingais klausimais arba prireikus
koordinuoja informacijos su teisés akty ir administraciniy sprendimy igyvendinimo ir
laikymaosi priezitira susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.



10. Rengia ir teikia pasiiilymus su teisés akty ir administraciniy sprendimy
jgyvendinimo ir laikymosi prieziiira susijusiais klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros arba prireikus koordinuoja
teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél teisés akty ir administraciniy sprendimy
igyvendinimo ir laikymosi priezitiros rengima.

12. Organizuoja patikrinimus, teikia pasitilymus, iSvadas atitinkamiems rajono
Savivaldybés padaliniams, kartu su kitomis institucijomis dalyvauja reiduose ir
patikrinimuose.

13. ISaiskinus administracinius nusizengimus pagal savo kompetencijg suraso
administraciniy nusizengimy protokolus, nagrinéja administraciniy nusizengimy bylas bei
uztikrina atstovavimg rajono Savivaldybés institucijoms teismuose  administraciniy
nusizengimy bylose ir gina jy interesus jvairiuose pasitarimuose, posédziuose.

14. Kontroliuoja rajono Savivaldybés tarybos sprendimais (ar kitais teisés aktais)
patvirtinty taisykliy, uz kuriy pazeidimg atsiranda administraciné atsakomybé, laikymasi.

15. Vykdo nusikalstamumo prevencija, renka informacija apie savivaldybés
teritorijoje esancias problemas ir perduoda jg atsakingoms institucijoms, dalyvauja rengiant ir
igyvendinant priemones, kuriomis siekiama uzkirsti kelig administraciniams nusizengimams,
iSaiSkina ir Salina priezastis bei sglygas juos padaryti.

16. Skyriaus vedéjo pavedimu, pasiraSo su kuruojama sritimi (vieSgja tvarka)
susijusius skyriaus dokumentus, vizuoja su kuruojama sritimi susijusius dokumentus,
rengiamus skyriaus darbuotojy, kuriuos pasiraSo direktorius ar meras tvirtina dokumenty
kopijas, reikalingas tarnybinéms funkcijoms atlikti.

17. Dalyvauja rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais sudaryty
komisijy ir darbo grupiy veikloje pagal kompetencija nagrinéja su skyriaus funkcijomis
(vieSosios tvarkos srityje) susijusius asmeny praSymus, rengia ] juos atsakymus pagal
kompetencijg organizuoja (inicijuoja) viesuosius pirkimus ir (ar) dalyvauja juos vykdant.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis 1iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — teise;
arba:

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

19.4. darbo patirtis — vieSosios tvarkos srities patirtis;
19.5. darbo patirties trukmé — 1 metai;
20. Atitikimas kitiems reikalavimams:

20.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus iSduodant leidima
dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija.

21. Transporto priemoniy pazZyméjimai:

21.1. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kiurimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

22.5. komunikacija — 3.

23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. konflikty valdymas — 3;

23.2. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.




