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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PASVALIO APYLINKIU SENII_.JNIJ oS SENIUNO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybes lygmuo — poskyrio vadovas (vedejo pavaduotojas) (VII lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus senitinui.

11 SKYRIUS

FUNKCIJOS

. Konsultuoja su senitinijos veikla susijusiais klausimais.

. Nesant seniiino, laikinai atlieka senitinui nustatytas funkcijas.

. Prireikus planuoja, organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy asmeny darba.

. Prireikus priima su seniiinijos veikla susijusius sprendimus.

. Prireikus valdo senifinijos zmogiskuosius isteklius teisés akty nustatyta tvarka.

. Rengia ir teikia pasitilymus su senitinijos veikla susijusiais klausimais.

. Seniiino pavedimu atstovauja senitinijai santykiuose su kitomis jstaigomis, organizacijomis
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10. Uztikrina senitinijos veikly vykdyma.

11. Rengia Senitnijos dokumentacijos plang, organizuoja byly formavima, tvarkyma,
perdavima valstybés archyvui, tvarko senilinijos korespondencija. Pagal kompetencijg rengia teisés
akty projektus, kontroliuoja priimty sprendimy vykdyma.

12. Tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy
asmeny apskaitg. ISduoda seniiinijjos aptarnaujamos teritorijos gyventojams fakting padét]
patvirtinan¢ius dokumentus teisés akty nustatyta tvarka.

13. Koordinuoja masiniy renginiy ir §ven¢iy organizavimag senitinijoje.

14. Tvarko duomenis apie seniiinijos teritorijoje esancius statinius, kurie neturi savininky ar
kuriy savininkai nezinomi.

15. Vykdo seniiinijos teikiamas administracines paslaugas. Jgaliotas dalyvauja organizuojant
ir vykdant vieSuosius pirkimus.

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

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

17.1. i8silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

17.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas;

17.3. studijy kryptis — vadyba;

17.4. studijy kryptis — teise;

17.5. studijy kryptis — Zemés ukis;



arba:

17.6. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis Kkaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

17.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 3 metai.

18. Atitikimas kitiems reikalavimams:

18.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

IV SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

19. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. vertés visuomenei kirimas — 4;

19.2. organizuotumas — 4;

19.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

19.4. analizé¢ ir pagrindimas — 4,

19.5. komunikacija — 4.

20. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. strateginis poziiiris — 2;

20.2. veiklos valdymas — 2;

20.3. lyderysté — 2.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. informacijos valdymas — 4;

21.2. orientacija | aptarnaujamg asmenj — 4.

22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. dokumenty valdymas — 4.
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