PATVIRTINTA

Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2020 m. kovo 23 d. jsakymu Nr. DV-200

(keista 2022 m. vasario 2 d. jsakymu Nr. DV-65)

JURIDINIO IR PERSONALO SKYRIAUS SPECIALISTO (2611 03) PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Juridinio ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (2611 03) (toliau —
darbuotojas) pagal pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesn;j kaip aukstajj universitetinj teisés moksly studijy Krypties issilavinimag
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima,;

3.2. neteko galios;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vie$aj] administravima, vietos savivalda, valstybés tarnyba, vieSuosius pirkimus,
viesyjy ir privaciy interesy derinima, administracinius, civilinius, darbo santykius;

3.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
moketi dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet
Explorer).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia ir iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijoms bei visy instancijy
teismams teikia procesinius dokumentus, veda teisminiy byly apskaita;

4.2. jgaliotas atstovauja Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) institucijoms,
Savivaldybés administracijai teismuose, iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijose,
kitose jstaigose, jmonése ir organizacijose, kreditoriy susirinkimuose, taip pat santykiuose su fiziniais
asmenimis;

4.3. rengia Savivaldybés, Savivaldybés administracijos vardu pasiraSomy sutar¢iy projektus,
teikia pastabas bei pasitilymus dé¢l pateikty derinti sutarciy projekty, juos vizuoja;

4.4. rengia ir tobulina Savivaldybés administracijos veikloje dazniausiai sudaromy (tipiniy)
sutar¢iy ar kity dokumenty pavyzdzius ir teikia juos tvirtinti Savivaldybés administracijos direktoriui
ar Savivaldybeés tarybai;

4.5. kontroliuoja sutartis, uz kuriy vykdymg jis yra atsakingas, ir i§ anksto informuoja
Skyriaus vedéja apie poreik] iniciuoti pakartotinius ar naujus paslaugy pirkimus;

4.6. Skyriaus vedéjo pavedimu rengia vieSyjy pirkimy dokumentus, atitinkancius teisés akty
reikalavimus ir vykdo mazos vertés pirkimus, jei jy vykdymas neperduotas atitinkamam Savivaldybés
administracijos struktariniam padaliniui ar konkre¢iam specialistui;

4.7. vizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus;



4.8. atlieka teisés akty projekty antikorupcinj vertinimg teisés akty nustatyta tvarka;

4.9. pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

4.10. teikia pasitlymus dél Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy pakeitimo ar panaikinimo;

4.11. Skyriaus kompetencijos klausimais nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus,
teikia sitilymus d¢l fiziniy ir juridiniy asmeny prasymuose keliamy klausimy sprendimo, rengia rasty
ir kity su jais susijusiy dokumenty projektus;

4.12. konsultuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus teisés, sutar¢iy sudarymo bei
privaciy interesy deklaravimo klausimais, Savivaldybés biudzetiniy bei viesyjy istaigy darbuotojus ir
Jmoniy vadovus bei jy pavaduotojus privaciy interesy deklaravimo klausimais;

4.13. kontroliuoja viesyjy ir privaciy interesy deklaravima Savivaldybés administracijoje
teisés aktuose nustatytais atvejais, apie nustatytus neatitikimus informuoja suinteresuotus asmenis;

4.14. dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje, pagal kompetencijg teikia pasitlymus ir
iSvadas, kad bty jgyvendinti $ioms komisijoms ar darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai; prireikus
dalyvauja posédziuose, pasitarimuose;

4.15. dalyvauja organizuojant konkursus/atrankas j Savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojy/darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigas;

4.16. organizuoja Savivaldybés interneto svetainéje skelbiamos informacijos (pagal Skyriaus
kompetencija) paskelbima, vykdo paskelbtos informacijos priezitira, vertina jos atitikt] teisés aktuose
nustatytiems reikalavimams ir apie nustatytus neatitikimus nedelsiant informuoja Skyriaus vedéja bei
Savivaldybés interneto svetaing administruojantj Savivaldybés administracijos specialista;

4.17. dalyvauja koordinuojant su turto priezitros ir valdymo veikly vykdymu susijusia
informacija, teikia pasitlymus ir konsultacijas turto prieziiiros ir valdymo klausimais;

4.18. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Savivaldybés administracijos direktoriaus, Skyriaus
vedéjo pavedimus, neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padaryta turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas
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(data)



