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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (PIRMINEI TEISINEI PAGALBALI)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — skyrius) vyriausiasis specialistas yra
karjeros valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 10.

Il. PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga valstybés garantuojamai teisinei pagalbai
teikti, Jurbarko rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) administracijos prekiy, paslaugy ir darby
vieSyjy pirkimy organizavimui prizitréti, konsultuoti savivaldybés valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis, teisiniais klausimais, atstovauti savivaldybe ir
savivaldybés administracija teismuose.

I11. VEIKLOS SRITIS
5. Vyriausiasis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — teisés funkcijas.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities teisés
studijy krypties iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt] teisés srityje;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$aji
administravimg, valstybés tarnyba, darbo santykiy reguliavima, vieSuosius pirkimus bei kitas
savivaldybés atlieckamas funkcijas;

6.4. mokeéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija, rengti
argumentuotas i§vadas ir pasiiilymus, norminius teisés aktus, turéti rastvedybos pagrindus;

6.5. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, priimti sprendimus, sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodZiu;

6.6. mokéti dirbti MS Word, MS Outlook, Internet Explorer kompiuterinémis programomis.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis specialistas vykdo $ias funkcijas:



7.1. teikia pirming teising pagalba, kad biity jgyvendinta valstybés deleguota funkcija;

7.2. priziiri savivaldybés administracijos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
organizavima,

7.3. atlieka nuolating teisés akty, reglamentuojanciy pirkimus, ir jy pakeitimy stebésena,
rengia pirkimy organizavimo taisykles, perkanc¢iosios organizacijos supaprastinty pirkimy taisykles
ir kitus su pirkimais susijusius vidaus dokumentus, tikrina jy atitiktj galiojantiems teisés aktams;

7.4. vykdo kity perkanciosios organizacijos dokumenty, privalomy skelbti Viesyjy pirkimy
istatyme nustatyta tvarka, paskelbimo priezitira;

7.5. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus, savivaldybés administracijos vidaus tvarkomuosius organizacinius dokumentus,
kad buty jgyvendinti savivaldybés administracijos strateginiai tikslai;

7.6. derina savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
1sakymy projektus, esant reikalui, teikia iSvadas d¢l jy teisétumo, kad biity jgyvendinti jstatymy
reikalavimai, tikrina, vertina ir derina savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy sutarciy
projektus;

7.7. konsultuoja savivaldybés valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo
sutartis, vieSyjy pirkimy, kitais teisiniais klausimais, susijusiais su jy pareigy atlikimu, kad biity
tinkamai organizuojamas savivaldybés administracijos darbas;

7.8. dalyvauja tiekejy pretenzijy nagringjimo komisijoje, kity savivaldybés administracijos
komisijy ir darbo grupiy darbe;

7.9. savivaldybés merui jgaliojus, atstovauja savivaldybe teismuose;

7.10. savivaldybés administracijos direktoriui  jgaliojus, atstovauja  savivaldybés
administracija teismuose;

7.11. raso ieskinio pareiskimus, skundus pirmos instancijos, apeliaciniams ir kasaciniams
teismams, surenka dokumentus, susijusius su byly nagriné¢jimu teismuose, kad biity jgyvendinti
savivaldybés administracijos strateginiai tikslai;

7.12. nesant skyriaus ved¢jo, laikinai vykdo skyriaus vedéjo funkcijas pagal atskirtg
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyma;

7.13. zino kity skyriaus darbuotojy, atlickanciy vieSyjy pirkimy organizavimg, funkcijas,
sugeba jas atlikti pavaduojant Siuos Skyriaus darbuotojus;

7.14. vykdo nenuolatinio pobiidZio savivaldybés administracijos direktoriaus ir skyriaus
ved¢jo pavedimus, neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams,
kad buty pasiekti savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.

VI SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.




