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VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS
FUNKCIJOS

1. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusiag informacijg arba prireikus 1. Istaigos
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima. organizacij

2. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais klausimais. 2. Priima st

3. Nagrinéja prasymus ir skundus sudétingais klausimais dél administraciniy sprendimy 3. Rengia it
priemimo veikly vykdymo, rengia administracinius sprendimus ir atsakymus arba prireikus
koordinuoja prasymy ir skundy sudétingais klausimais dé¢l administraciniy sprendimy

priémimo veikly vykdymo nagrinéjimg arba prireikus koordinuoja administraciniy sprendimy

ir atsakymy rengima.

4. Apdoroja su administraciniy sprendimy priémimu susijusig informacijg arba prireikus 4. Vadovau
koordinuoja su administraciniy sprendimy priémimu susijusios informacijos apdorojima. prireikus ag
5. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimag arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo 5. Vadova
organizavima. padalinio v
6. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais 6. Vadovau
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais prireikus re
klausimais rengima ir teikima.

7. Organizuoja administraciniy sprendimy priémimo procesg arba prireikus koordinuoja 7. Vadovau
administraciniy sprendimy pri€mimo proceso organizavima. rengia su st

8. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy 8. Valdo st
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty

sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus

ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

9. Koordinuoja asmeny priémimga ir aptarnavima. 9. Teikia st

10. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy 10. Organiz
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél

paslaugy teikimo rengima.

11. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais. ~ 11. Vykdo*

12. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima, 12. Rengia
jei tai susije su administracinio sprendimo priémimo vykdymu.

13. Rengia ir teikia informacija su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais sudétingais 13. Apdoro
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su administraciniy sprendimy priémimu

susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy sprendimy 14. Organi:
priemimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél nustatyma.
administraciniy sprendimy priémimo rengima.

15. Atstovauja jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, jstaigose bei organizacijose 15. Vykdo |
arba prireikus koordinuoja atstovavima jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose,

Jstaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja

susijusiy dokumenty rengima.



16. 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.

17. Suteikia tikslig ir iSsamig informacija asmenims riipimais klausimais telefonu, elektroniniu
paStu apie Savivaldybés administracijos struktiirg bei strukttriniy padaliniy atlieckamas
funkcijas, asmeny praSymy priémimo tvarka, nagrinéjimo eiga, sprendimy (jei tokie priimami)
priémimo, dokumenty atsiémimo, atsakymy pateikimo tvarka.

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

19. Administracijos direktoriaus pavedimu teikia i§vadas teisiniais klausimais, rao ieskinius,
pareiSkimus, skundus, atsiliepimus pirmos instancijos, apeliaciniams ir kasaciniams teismams.

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

21. Nustatyta tvarka iS§duoda dokumenty kopijas, jas tvirtina.

22. Atlieka teisés akty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty nuostaty jgyvendinimo
stebéseng, analiz¢ ir vertinima.

23. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

24. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

24.2. studijy kryptis — teis¢;
arba:

24.3. issilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

24.4. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;
24.5. darbo patirties trukmé — 1 metai;



