PATVIRTINTA

Kalvarijos savivaldybes
administracijos direktoriaus
2026 m. sausio 20 d.
jsakymu Nr. A1-21 (11.3 E)

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Kalvarijos savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus
(toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — personalo administravimas, organizavimas, valdymas ir su tuo

susijusiy sprendimy jgyvendinimas.

I SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. turéti patirties personalo srityje;

4.3. mokéti planuoti ir efektyviai organizuoti savo darbus, savarankiskai priimti sprendimus
ir konstruktyviai spresti problemas;

4.4. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
pareigybei priskirty funkcijy vykdyma;

4.5. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, jas gebéti praktiSkai taikyti;

4.6. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

4.7. moketi dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Office* paketo programomis, ,Internet

Explorer®.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:



5.1. apdoroja su personalo valdymu susijusig sritj arba prireikus koordinuoja su personalo
valdymu susijusios informacijos apdorojima;

5.2. pildo Skyriaus ir darbuotojy, nejeinanciy i strukttirinius padalinius, darbo laiko apskaitos
Ziniarastj;

5.3. dalyvauja arba atlieka tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus
panasaus pobiidzio tyrimus;

5.4. kuria ir ijgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemg arba prireikus koordinuoja
personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirimg ir jgyvendinima;

5.5. organizuoja personalo atrankg, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima;

5.6. teikia informacijg ir metoding pagalbg personalo klausimais;

5.7. organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg arba prireikus koordinuoja
personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavimg bei renka, sistemina informacijg apie
valstybés tarnautojy ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg, dalyvavimg mokymuose ir per 5
(penkias) darbo dienas nuo kvalifikacijos tobulinimo ar dalyvavimo mokymuose pabaigos jraso
Viesojo sektoriaus darbuotojy registro informacingje sistemoje nurodyta informacija;

5.8. bendradarbiauja su kity Kalvarijos savivaldybeés (toliau — Savivaldybé) administracijos
skyriy specialistais, kity savivaldybiy administracijy specialistais, ministerijy ir kity institucijy
specialistais priskirtos veiklos klausimais;

5.9. rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty rengima,
atsako uZ jy turinio pagrjstuma;

5.10. dalyvauja Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir kity grupiy (dariniy) darbe;

5.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su Skyriaus veikla susijusius pavedimus;

5.12. nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, pareiSkimus, paklausimus ir kitus gautus
raStus personalo klausimais bei rengia ] juos atsakymus;

5.13. organizuoja savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy konkursus / atrankas, administruoja
pateiktus pretendenty dokumentus;

5.14. teikia Skyriaus vedéjui informacijg savo kompetencijos klausimais metinés ataskaitos
paruoSimui;

5.15. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje, atsako uZz jy teisinguma;

5.16. nagringja struktiiriniy padaliniy vadovy pateiktus valstybés tarnautojy ar darbuotojy

pareigybiy apraSymus, teikia sitilymus dél jy keitimo ir atitikimo teisés akty reikalavimams;



5.17. organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy veiklos vertinimo procediiras;

5.18. rengia ir teikia pranesimus, informacija Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

5.19. pagal pareigybei priskirtag kompetencijg teikia informacijg darbuotojui, atsakingam uz
viesosios informacijos sklaidg, bei atsako uz Sios informacijos iSsamuma, teisingumg ir pateikimag
laiku;

5.20. kito Skyriaus darbuotojo nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy, nedarbingumo,

komandiruotés ir kt. laiku) atlieka jam priskirtas funkcijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



