Elektroninio dokumento nuorasas

TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TRAKU R. SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS 2023 M.
VASARIO 13 D. JSAKYMO NR. P2E-119 ,,DEL TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU
PAGAL DARBO SUTARTIS, PAREIGYBIU SARASU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2025 m. gruodzio d. Nr. P2E-
Trakai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2-3
punktais, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 1-2 dalimis, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymo 4 straipsnio 1, 3, 4 dalimis:

1. Pakeiciu Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2023 m. vasario 13 d.
jsakymu Nr. P2E-119 ,,Dél Traky rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy sarasy patvirtinimo* (kartu su pakeitimais iki
2025 m. rugsejo 23 d. jsakymo Nr. P2E-532 pakeitimo) patvirtintus:

1.1. Traky rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy pareigybiy sarasa (toliau —
Sarasas), panaikinu Teisé€s, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus vyriausiojo
specialisto (karjeros valstybés tarnautojo), pareigybe (1,0 etatas);

1.2. Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
gaunan¢iy darbo uzmokest; 1§ savivaldybés biudzeto, pareigybiy sarasa (toliau — Sarasas), panaikinu
Dokumenty valdymo skyriaus sekretoriaus (335904) A2 lygio pareigybe (1,0 etatas);

1.3. Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbancéiy pagal darbo sutartis ir
gaunanciy darbo uzmokest; i$ savivaldybés biudzeto, pareigybiy sarasa, jame steigiu:

1.3.1. Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus specialisto (335904),
A2 lygio pareigybe (1,0 etatas);

1.3.2. Socialinés paramos skyriaus Socialiniy paslaugy poskyrio specialisto (335904) A2 lygio
pareigybe (1,0 etatas).

2.Tvirtinu

2.1. Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus specialisto (335904)
A2 lygio pareigybés aprasyma (pridedama);

2.2. Socialinés paramos skyriaus Socialiniy paslaugy poskyrio specialisto (335904) A2 lygio
pareigybés aprasymga (pridedama).



3.Pripazjstunetekusiu galios Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy
skyriaus vyriausiojo specialisto (karjeros valstybés tarnautojo) pareigybés apraSyma, patvirtintg
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. P2E-911
»De€l Traky rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy pareigybiy aprasymy
patvirtinimo* 1.5 papunkciu.

Sis jsakymas gali buti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos

Jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré Dovilé Daudaite

Parenge
Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus specialisté
V. Gerdviliene



PATVIRTINTA
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2025 m. gruodzio  d. jsakymu Nr. P2E-

TEISES, PERSONALO, CIVILINES METRIKACIJOS IR VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus (toliau — Skyrius)
specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

3.2. turéti patirties personalo administravimo srityje;

3.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$ajj administravima, personalo
administravimo veiklas;

3.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer;
3.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, i§manyti dokumenty rengimo taisykles.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. rengia darbo sutartis, atostogy grafikus, pareigybiy apraSymus, teikia juos savivaldybeés
administracijai tvirtinti, formuoja darbuotojy asmens bylas, rengia teisés aktus personalo atostogy,
priémimo | pareigas ir atleidimo i§ pareigy, papildomy poilsio dieny suteikimo ir kitais personalo
klausimais;

4.2. apdoroja su personalo valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su personalo
valdymu susijusios informacijos apdorojima;

4.3. organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima;
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4.4. organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatyma arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima;

4.5. 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;

4.6. rengia ir tvarko dokumentus, susijusius su savivaldybés mero institucijos, savivaldybés
administracijos, savivaldybés kontrolieriaus personalo darbo ir valstybés tarnybos santykiais;

4.7. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo informacinéje
sistemoje;

4.8. organizuoja savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy istaigy vadovy atranka;

4.9. rengia ir tvarko dokumentus, susijusius su savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy vadovy
darbo santykiais arba prireikus koordinuoja dokumenty rengima;

4.10. perduoda archyvui personalo, jstaigai pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas
archyvines bylas personalo klausimais pagal patvirtinta Dokumentacijos plang;

4.11. rengia ir teikia informacija, kurig darbdavys Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka privalo teikti darbdavio lygmeniu veikianciai profesinei sgjungai ar kitiems darbuotojy atstovams;

4.12. dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panaSaus
pobiidZio tyrimus;

4.13. rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais;

4.14. talpina vieSa informacija, susijusig su Savivaldybés administracijos ir mero institucijos
darbuotojy kontaktais, organizuoja darbuotojy veiklos funkcijy jkélimg j Savivaldybés interneto
svetaing;

4.15. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus,
organizuoja personalo mokymus, atlicka kitas su mokymu susijusias funkcijas teisés akty nustatyta
tvarka;

4.16. uztikrina tvarkomy asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

4.17. atlieka kitus su personalo administravimo veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio
pavedimus.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



PATVIRTINTA
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2025 m. gruodzio  d. jsakymu Nr. P2E-

SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS
SOCIALINIU PASLAUGU POSKYRIO
SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Socialinés paramos skyriaus (toliau — Skyrius) Socialiniy paslaugy poskyrio (toliau —
Poskyris) specialisto pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis i$silavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija
socialiniy moksly studijy srityje ir turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, susijusius su pavesty funkcijy vykdymu;

3.3. moketi rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

3.4. gebéti savarankiskai planuoti savo veiklg, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti ir
analizuoti informacija, rengti iSvadas bei pasitilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu
valstybine kalba;

3.5. mokéti dirbti kompiuterio Microsoft Office programiniu paketu, Socialinés paramos Seimai
informacine programa (SPIS).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. priima prasSymus-paraiskas ir kitus pirminius dokumentus (iskyrus tuos, kurie yra Skyriaus
duomeny bazéje), irodancius asmens (Seimos) teis¢ i socialines iSmokas pagal Lietuvos Respublikos
piniginés socialinés paramos nepasiturintiems gyventojams jstatyma, Lietuvos Respublikos
socialinés paramos mokiniams jstatymg ir kitus teisés aktus;

4.2. tiria asmens (Seimos) socialing situacija, lankosi asmens namuose, suraSo gyvenimo ir
buities patikrinimo aktg, atstovauja asmens interesus;

4.3. konsultuoja ir padeda asmenims surinkti biitinus dokumentus socialinei paramai gauti;



4.4. telkia kity institucijy, veikian¢iy seniiinijos teritorijoje, ar kity sriciy specialistus socialinés
paramos poreikio jvertinimui;

4.5. teikia pasiiilymus Socialiniy i§moky poskyrio vedéjui dél socialiniy iSmoky teikimo
nepinigine forma bei §ios paramos organizavimo tobulinimo klausimais;

4.6. informuoja ir konsultuoja asmenis piniginés socialinés paramos ir kitais kompetencijai
priskiriamais klausimais;

4.7. organizuoja bendruomenés renginius ir juose dalyvauja;

4.8. planuoja savo darba, sprendZiant atsiradusias problemas su senyvo amZiaus asmenimis,
suaugusiais asmenimis su negalia, Seimomis, auginanc¢iomis vaikus su negalia, asmenimis grjZusiais
1§ jkalinimo jstaigy, suaugusiais asmenimis patirianciais socialinés rizikos veiksnius;

4.9. surenka ir kaupia informacija, teikia iSvadas ir sitilymus Skyriui dél senyvo amziaus
asmeny, suaugusiy asmeny su negalia, Seimoms, auginan¢ioms vaikus su negalia, asmenimis
grizusiais 1§ jkalinimo jstaigy, suaugusiais asmenimis patirianciais socialinés rizikos veiksnius
socialinés situacijos bei jy problemy sprendimo biidy, numato socialinés pagalbos Siems asmenims
(Seimoms) konkrecias priemones ir biidus;

4.10. vertina paramos senyvo amziaus asmenimis, suaugusiais asmenimis su negalia, Seimoms,
auginanciomis vaikus su negalia, asmenimis grjzusiais i§ jkalinimo jstaigy, suaugusiais asmenimis
patirianciais socialinés rizikos veiksnius efektyvuma, apibendrina darbo su $iais asmenimis
(Seimomis) rezultatus ir teikia ataskaitg apie darbg Skyriaus specialistams;

4.11. uztikrina asmens duomeny konfidencialuma;

4.12. atlieka kitus nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus veikla.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)
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