PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2025 m....
d. jsakymu Nr.

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — V pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybeés
administracijos direktoriui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZiira.
4. Administracinis reglamentavimas.

5. Pagalba valstybés ar vietos valdZig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems
nustatytas funkcijas, iSskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréZztos VieSojo
administravimo jstatyme.

IIT SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

6. Vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZiira. Duomeny apsauga. Informaciniy ir
komunikaciniy sistemy prieZitra. Valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolé.
Archyviniy dokumenty iSdavimas, saugojimas, apskaita. PrieSgaisrinés saugos Pakruojo rajono
savivaldybeés (toliau - Savivaldybé) administracijoje uZtikrinimas.

7. Norminiy teisés akty rengimas. Skyriaus veiklos organizavimas. Administracinés
nastos Savivaldybés administracijoje nustatymas ir vertinimas.

8. Pagalbos teikimas Savivaldybés tarybai, merui atliekant jiems nustatytas funkcijas.
Savivaldybés tikio srities uZtikrinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

9. Istaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

10. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

11. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

12. Vadovauja struktiirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos
apdorojimui arba prireikus apdoroja strukttirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

13. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.



14. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir
teikimui arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusia informacija.

15. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba
prireikus rengia su struktirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

16. Valdo struktiirinio padalinio ZmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

17. Atlieka vidaus kontrolés analize ir vertinima, atsiZvelgdamas j vidaus kontrolés
stebésenos rezultatus, teisés akty nustatyta tvarka.

18. Nustatyto ir vertina administracine nasta Savivaldybés administracijoje pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas metodikas, sudaro administracinés nastos
priemoniy plana.

19. Atlieka funkcijas, susijusias su asmens duomeny apsaugq reglamentuojanciy teisés
akty jgyvendinimu - atlieka duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

20. Rengia norminiy teisés akty, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymuy projektus skyriaus kompetencijos klausimais. Nagrinéja
asmeny praSymus, pareiSkimus, skundus, siiilymus, konsultuoja jmones, jstaigas, organizacijas
bei asmenis skyriaus kompetencijos klausimais.

21. Teikia pagalbg Savivaldybés tarybai, merui atliekant jiems nustatytas funkcijas.
Dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.
Organizuoja gyventojy aptarnavima Savivaldybés administracijoje.

22. Organizuoja savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos dokumenty
valdyma ir kontrole, atlieka savivaldybés jstaigy, neperduodanciy dokumenty valstybés
archyvams, dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy jgyvendinimo prieZiiira.
Organizuoja Savivaldybés administracijos archyviniy dokumenty iSdavimo, saugojimo ir jy
apskaitos funkcijas.

23. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

24, ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

24.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
24.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

24.4. studijy kryptis — edukologija (arba);

24.5. studijy kryptis — teise;

arba:

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

24.7. darbo patirtis — teisés srityje;

24.8. darbo patirties trukmé — 5 metai;

25. Transporto priemoniy paZzymeéjimai:

25.1. turéti vairuotojo pazymeéjima (B kategorija).

VI SKYRIUS



KOMPETENCIJOS
26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. vertés visuomenei kirimas — 4;
26.2. organizuotumas — 4;
26.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;
26.4. analizé ir pagrindimas — 4;
26.5. komunikacija — 5.
27. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. strateginis poZitris — 4;
27.2. veiklos valdymas — 4;
27.3. lyderysté — 4.
28. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. informacijos valdymas — 4;
28.2. dalykiniy rySiy tinklo kirimas — 4;
28.3. kontrolés ir prieZiiiros proceso valdymas — 4.
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