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KALVARIJOS 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 savivaldybés
administracijos direktoriui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitira.

IIT SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
4. Skyriaus darbo organizavimas ir teisés aktais priskirty funkcijy vykdymo
uztikrinimas. Sprendimy jgyvendinimas. Dokumenty valdymo planavimas ir koordinavimas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
5. Istaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,

organizacijomis bei fiziniais asmenimis.
6. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
7. Rengia ir teikia pasitlymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

8. Vadovauja struktirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos
apdorojimui arba prireikus apdoroja struktirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig
informacija.

9. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio

padalinio veiklas.

10. Vadovauja su strukttrinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir

teikimui arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.



11. Vadovauja su struktirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba

prireikus rengia su strukttrinio padalinio veikla susijusius dokumentus.
12. Valdo struktiirinio padalinio zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

13. Kontroliuoja savivaldybés administracijos bei likviduoty jmoniy dokumenty, byly,
perduoty savivaldybés archyvui toliau saugoti, tvarkyma pagal Dokumenty ir archyvy jstatymo

bei kity teisés akty reikalavimus.
14. Organizuoja savivaldybés tarybos, komitety funkcinj-techninj aptarnavima.

15. Pagal kompetencija rengia sutarCiy projektus, atsako uz Siy sutarCiy turinio

pagristuma, objektyvuma bei vykdo jy jgyvendinimo priezitra.

16. Atostogy, ligos, komandiruociy ir kitais nebuvimo darbe atvejais pavaduoja kitus

skyriaus darbuotojus.

17. Dalyvauja savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos

direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy darbe.
18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius

pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. iSsilavinimas — auk$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis

laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;
19.2. studijy kryptis — komunikacija (arba);
19.3. studijy kryptis — teis¢ (arba);
19.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

19.5. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro

kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;
19.6. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;

19.7. darbo patirties trukmé — ne maZziau kaip 5 metai;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



20.1. komunikacija — 4;

20.2. analizé ir pagrindimas — 5;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

20.4. organizuotumas — 4;

20.5. vertés visuomenei kiirimas — 4.

21. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. lyderysté — 4;

21.2. veiklos valdymas — 4;

21.3. strateginis poziiiris — 4.

22. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. informacijos valdymas — 4.

23. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. korupcijos prevencija — 4;

23.2. dokumenty valdymas — 4.
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