IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesnj kaip trejy mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
valstybés tarnybg, vie$gjj administravima, darbo santykius, socialines garantijas, personalo
valdyma, ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

6.5. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

6.6. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. siekdamas Savivaldybés administracijos strateginiy tiksly jgyvendinimo, padeda
Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personalo valdymo politika;
7.2. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui valdyti personala;
7.3. rengia personalo pareigybiy sarasus;
7.4. tvarko nuolating Savivaldybés administracijos darbuotojy apskaita;
7.5. organizuoja konkursus j valstybés tarnautojo pareigas;
7.6. organizuoja personalo priémima j pareigas ir atleidima i$ jy;
7.7. formuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy asmens bylas;
7.8. rengia jsakymy personalo klausimais projektus;
7.9. tiria valstybés tarnautojy tarnybinius nusizengimus, rastu pateikia motyvuota iSvada apie
tyrimo rezultatus teisés akty nustatyta tvarka;
7.10.konsultuoja funkciniy padaliniy vadovus rengiant valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus;
7.11.nagrinéja ir vertina valstybés tarnautojy pareigybiy aprasymy projektus teisés akty nustatyta
tvarka;
7.12. organizuoja valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;
7.13. padeda personalui jgyvendinti teise¢ j karjera jstaigoje;
7.14. skaiciuoja valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei staza;
7.15. organizuoja atostogy suteikimg personalui;
7.16. nustato kasmetiniy atostogy trukme, priklausancig kiekvienam darbuotojui;
7.17. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojanciy teisés akty
projektus;
7.18. supazindina Savivaldybés administracijos darbuotojus su vidaus darbo tvarkos taisyklémis;
7.19. tvarko valstybés tarnautojy registra,
7.20. i8duoda valstybés tarnautojy pazyméjimus;
7.21. tvirtina dokumenty kopijy tikruma teisés akty nustatyta tvarka;
7.22. pildo Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;
7.23.pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy projektus, derina Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka,
siekdamas Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy igyvendinimo;



7.24.siuncia naujai priimtus Savivaldybés administracijos darbuotojus susipazinti su jvadiniu
darby saugos instruktazu;

7.25.paskirtas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, kad biity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai,

7.26.pagal kompetencijg priima asmenis, rengia atsakymus j paklausimus ir praS§ymus tam, kad
bty suteikta informacija;

7.27. formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda asmeniui, atsakingam uz archyvo tvarkyma,
personalo asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

7.28.vykdo Kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Savivaldybés administracijos direktoriaus,
Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Skyriaus tikslai;

7.29. dalyvauja civilinés saugos mokymuose ir priemonése.



