

2

PATVIRTINTA
Jonavos rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus 
2018 m. gruodžio  19 d.
[bookmark: _GoBack]įsakymu Nr. 13B-1633		

	
TEISĖS IR PERSONALO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I SKYRIUS
 PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.  Teisės ir personalo skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

	
II SKYRIUS
 PASKIRTIS

2. Teisės ir personalo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga pagal kompetenciją rengti teisės aktų projektus personalo valdymo klausimais ir tvarkyti su personalo valdymu susijusią dokumentaciją. 

III SKYRIUS
 VEIKLOS SRITIS

3. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities – personalo valdymo-funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM  VALSTYBĖS
TARNAUTOJUI

4. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. Turėti aukštąjį universitetinį  išsilavinimą;
4.2. Turėti  ne mažesnį kaip 1 metų darbo stažą viešojo administravimo srityje;
4.3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, valstybės tarnybą, darbo teisę  ir  personalo valdymą;
4.4. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją;
4.5. Savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbinę veiklą, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
4.6. Būti susipažinusiam su dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisyklėmis;
4.7. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.  

V SKYRIUS
  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
5.1.Tvarko rajono ugdymo įstaigų vadovų, rajono savivaldybės administracijos ir tarybos ir mero sekretoriato darbuotojų, viešųjų įstaigų vadovų, biudžetinių įstaigų vadovų  asmens bylas, siekiant užtikrinti skyriui pavestų funkcijų įgyvendinimą;
5.2. Rengia tarybos sprendimų,  mero potvarkių, administracijos direktoriaus įsakymų projektus rajono ugdymo įstaigų vadovų, rajono savivaldybės administracijos ir tarybos ir mero sekretoriato darbuotojų, viešųjų įstaigų vadovų, biudžetinių įstaigų vadovų, priėmimo į darbą bei atleidimo iš darbo, atostogų, komandiruočių, pavadavimo ir kitais personalo valdymo klausimais;
5.3. Rengia rajono ugdymo įstaigų vadovų, rajono savivaldybės administracijos ir tarybos ir mero sekretoriato darbuotojų, viešųjų įstaigų vadovų, biudžetinių įstaigų vadovų darbo sutarčių projektus;
5.4. Teisės aktų nustatyta tvarka ruošia konkursus rajono ugdymo įstaigų vadovų, rajono savivaldybės administracijos ir tarybos ir mero sekretoriato darbuotojų, viešųjų įstaigų vadovų, biudžetinių įstaigų vadovų priėmimui į pareigas bei priima pretendentų į šias pareigas konkurso dokumentus;
5.5. Teikia pranešimus rajono socialinio draudimo skyriui;
5.6. Ruošia rajono savivaldybės administracijos, tarybos ir mero sekretoriato darbuotojų, rajono ugdymo įstaigų vadovų, viešųjų įstaigų vadovų, biudžetinių įstaigų vadovų atostogų ir darbo grafikus;
5.7. Personalo klausimais konsultuoja rajono savivaldybės įstaigų vadovus, administracijos skyrių, tarnybų, seniūnijų darbuotojus; 
5.8. Pagal kompetenciją dalyvauja sudaromų komisijų darbe, siekiant savivaldybės administracijos tikslų įgyvendinimo;
5.9. Tvarko įstaigos duomenis valstybės tarnautojų registre, tam kad būtų įgyvendinti valstybės tarnautojų registro nuostatai;
5.10. Vykdo dokumentų valdymo sistemos LABBIS administravimą.
5.11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio skyriaus vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti savivaldybės strateginiai tikslai.


VI SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
	
	6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.


____________________________________


Susipažinau

_______________
       (parašas)

___________________
   (Vardas ir pavardė)

__________________
            (Data)

