PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

3. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

4. Nagrin¢ja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja pra§ymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais d¢l paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

5. Organizuoja administraciniy paslaugy teikima arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

6. Rengia ir teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

7. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

8. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

9. Atstovauja jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, jstaigose bei organizacijose
arba prireikus koordinuoja atstovavimg jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose,
istaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja
susijusiy dokumenty rengima.

10. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisiniy veikly vykdymo
arba prireikus koordinuoja skundy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél teisiniy veikly
vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

11. Suteikia tikslig ir i§samig informacijg asmenims riipimais klausimais telefonu, elektroniniu
paStu apie Savivaldybés administracijos struktiira bei struktiiriniy padaliniy atliekamas
funkcijas, asmeny praSymy priémimo tvarka, nagrinéjimo eiga, sprendimy (jei tokie pritmami)
priémimo, dokumenty atsiémimo, atsakymy pateikimo tvarka.

12. Rengia savivaldybés tarybos sprendimy, kolegijos, mero potvarkiy ir administracijos
direktoriaus jsakymy projektus pagal kompetencija.

13. Administracijos direktoriaus pavedimu teikia iSvadas teisiniais klausimais, ra$o ieskinius,
pareiSkimus, skundus, atsiliepimus pirmos instancijos, apeliaciniams ir kasaciniams teismams.

14. Atstovauja savivaldybei visy lygiy bendrosios kompetencijos ir administraciniuose
teismuose, kitose jstaigose, jmonése ir organizacijose, taip pat santykiuose su fiziniais
asmenimis, gina jos teisétus interesus.

15. Nustatyta tvarka iSduoda dokumenty kopijas, jas tvirtina.

16. Atlieka teisés akty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty nuostaty igyvendinimo
stebésena, analize ir vertinima.



17. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su strukttirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — teisé;
arba:

18.3. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.4. darbo patirtis — teisés srityje;
18.5. darbo patirties trukmé — 1 metai.



