PATVIRTINTA

Tauragés regiono plétros tarybos administracijos
direktoriaus 2021 m. balandzio 27 d. jsakymu

Nr. AD-2

(Taurages regiono plétros tarybos administracijos
direktoriaus 2022 m. birzelio 28 d. jsakymo Nr.
AD-7 redakcija)

TAURAGES REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés regiono plétros tarybos (toliau — regiono plétros taryba) administracijos vyriausiasis
specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Regiono plétros tarybos administracijos vyriausiojo specialisto (toliau — vyriausiasis
specialistas) pareigybés paskirtis yra uztikrinti tinkama regiono plétros plano jgyvendinimo valdyma,
regiono plétros tarybos organy sprendimy (jsakymy) ir regiono plétros tarybos sudaromy sandoriy
teisétuma, regiono plétros tarybos kolegialiy organy sprendimy jgyvendinimo valdyma, regiono plétros
tarybos kolegialiy organy ir partneriy grupés posédziy organizavima ir veiklos aptarnavimg, visuomenés
informavima apie regiono plétros tarybos veikla, vieSuosius pirkimus, korupcijos prevencija ir duomeny
apsauga.

3. Asmuo ] pareigas skiriamas konkurso biidu.

Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

4. Asmuo, einantis vyriausiojo specialisto pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti politikos moksly ir (ar) vieSojo administravimo, ir (ar) verslo administravimo, ir (ar)
teisés studijy krypties aukstajj universitetinj iSsilavinima (ne zemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavertg aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirt] strateginio planavimo ir (ar) nacionalinés
regioninés politikos arba ne mazesn¢ kaip 5 mety darbo patirt] vietos savivaldos, ir (ar) vie$ojo
administravimo srityje;

4.3. biti gerai susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu, Lietuvos
Respublikos strateginio valdymo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir ministry jsakymais, reglamentuojanciais nacionaling regioning politika,
strategin] valdyma, regiono plétros tarybos veikla, Europos Sajungos fondy veiksmy programy
administravimg, teisés akty rengima, korupcijos prevencija ir duomeny apsauga, taip pat Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentais, reglamentuojanciais Europos Sajungos fondy ir fiziniy asmeny
asmens duomeny apsauga;

4.4. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Seimo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintais strateginio ir programavimo lygmens planavimo dokumentais (Lietuvos Respublikos
teritorijos bendrojo plano koncepcija, Lietuvos Respublikos teritorijos bendruoju planu, Nacionaliniu
pazangos planu ir Vyriausybés patvirtintomis nacionalinémis plétros programomis), taip pat su Lietuvos
Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir jo pojstatyminiais teisés aktais;

4.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir jo pojstatyminiais
teisés aktais;



4.6. puikiai moketi valstybing kalba, taip pat pazengusio vartotojo lygmens (B2) lygiu moketi
angly, vokieciy arba pranciizy kalba;

4.7. atitikti Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme nustatytus nepriekaistingos
reputacijos reikalavimus;

4.8. mokeéti kaupti, sisteminti ar kitaip valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4.9. iSmanyti teisés akty rengimo ir raStvedybos reikalavimus, gebéti juos taikyti praktiskai;

4.10. biiti pareigingu, savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, dométis naujovémis,
gebéti dirbti komandoje;

4.11. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

11 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCHOS

5. Asmuo, einantis vyriausiojo specialisto pareigas, atlieka Sias funkcijas:

5.1. rengia regiono plétros plano ir jo pakeitimy projektus, rengia ir teikia pasiiilymus dél jy;

5.2. rengia regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo ir kolegijos sprendimy
projektus;

5.3. vykdo regiono plétros plano ir regiono plétros tarybos kolegijos sprendimy jgyvendinimo
stebéseng ir teikia pasitlymus dél jy;

5.4. rengia regiono plétros plano jgyvendinimo ataskaity projektus ir kita informacija,
dokumentus apie regiono plétros tarybos kolegijos priimty sprendimy jgyvendinima;

5.5. dalyvauja rengiant regiono plétros plano pazangos priemoniy projektus;

5.6. dalyvauja rengiant regioninj atlieky tvarkymo plano projekta;

5.7. pagal regiono plétros tarybos kompetencija nagringja valstybés ir savivaldybiy institucijy,
Istaigy parengtus teisés akty projektus ir rengia dél jy regiono plétros tarybos iSvady projektus;

5.8. dalyvauja organizuojant regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo ir kolegijos
posédzius ir rengia posédZziy (pasitarimy) protokolus;

5.9. atlieka regiono plétros tarybos kolegijos patariamojo organo — partneriy grupés sudéties
formavimui skirtus veiksmus, organizuoja partneriy grupés posédzius ir juos aptarnauja, rengia partneriy
grupés posedziy protokolus;

5.10. rengia ir su administracijos direktoriumi suderina tarybos dokumentacijos plang ir registry
nuostaty vykdyma, organizuoja archyviniy dokumenty saugojimag ir naudojima, ruoSia ir perduoda
dokumentus valstybés archyvui;

5.11. teikia regiono plétros tarybos kolegijos priimtus norminius teisés aktus ir kitus teisés
aktus, nurodytus Regioninés plétros jstatymo 1 dalies 4 punkte, j Teisés akty registrg (TAR);

5.12. administruoja tarybos interneto svetaing¢ (kai taryba tokig turi) ir skelbia informacija, kai
tai nustatyta jstatyme, Vyriausybés nutarime ar kitame teisés akte, kitose interneto svetainése (Centrinéje
vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje, Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty informacinéje
sistemoje (TAIS) ir kt.) ir kitose, tarybos administracijos direktoriaus nurodytose, interneto svetainése;

5.13. teikia asmenims jstatymuose ir regiono plétros tarybos nuostatuose nustatyta regiono
plétros tarybos turimg informacija;

5.14. konsultuoja asmenis regiono plétros tarybos kompetencijos klausimais;

5.15. dalyvauja rengiant regiono plétros tarybos metinj veiklos plang ir veiklos ataskaita;

5.16. rengia informacija ir dokumentus, susijusius su $ios pareigybés funkcijy vykdymu, ir juos
teikia administracijos direktoriui ir kitiems regiono plétros tarybos organams, kitoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms;

5.17. rengia pasitarimus pareigybés funkcijy klausimais;

5.18. regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus pavedimu dalyvauja tarpzinybiniy
darbo grupiy veikloje;

5.19. regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus pavedimu laikinai atlieka Kito,
nesancio darbe, administracijos darbuotojo, einancio eksperto ar vyresniojo specialisto, funkcijas;



5.20. vykdo kitus su regiono plétros tarybos veikla susijusius nenuolatinio pobiidZio regiono
plétros tarybos administracijos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAVALDUMAS

6. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas regiono plétros tarybos
administracijos direktoriui.
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TAURAGES REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS)



PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés regiono plétros tarybos (toliau — taryba) administracijos vyresnysis specialistas
(administratorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart].

2. Tarybos administracijos vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigybeés paskirtis yra
uztikrinti teisétg ir tinkama tarybos personalo, dokumenty valdyma, vieSyjy pirkimy planavimg ir
vykdyma, visuomenés informavimga apie tarybos veikla.

Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGAS EINANCIAM
ASMENIUI

3. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigas, turi atitikti Siuos
kvalifikacinius reikalavimus iSsilavinimo ir darbo patirties reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu Zmoniy
iStekliy vadybos, ir (ar) matematikos, ir (ar) finansy, ir (ar) teisés studijy krypties i$silavinima;

3.2. turéti ne mazesne kaip 5 mety personalo valdymo ir (ar) viesyjy pirkimy organizavimo, ir
(ar) investiciniy plany, ir bent 3 mety strateginiy planavimo dokumenty vieSajam sektoriui rengimo
patirtj;

4. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigas, turi atitikti Siuos
specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu, Lietuvos
Respublikos strateginio valdymo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais tarybos veiklg, strateginio valdymo dokumenty, teisés akty ir dokumenty rengima;

4.2. biiti nepriekaitingos reputacijos, t. y. atitikti Lietuvos Respublikos regioninés plétros
Istatymo 22 straipsnio 7 dalyje nustatytus nepriekaiStingos reputacijos reikalavimus;

4.3. puikiai moketi valstybing kalba;

4.4. moketi kaupti, sisteminti ar kitaip valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti
sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.5. biti pareigingu, savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, dométis naujovémis,
gebéti dirbti komandoje;

4.6. iSmanyti teises akty rengimo ir rastvedybos reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo
ir apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

4.7. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

Il SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS) FUNKCIOS

5. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigas, atlieka Sias funkcijas:

5.1. padeda administracijos direktoriui organizuoti naujy darbuotojy priémima, perkélimg ir
atleidima,

5.2. padeda administracijos direktoriui organizuoti konkursus j tarybos administracijos
darbuotojy pareigybes, atlieka atrankos komisijos sekretoriaus funkcijas;

5.3. organizuoja tarybos administracijos direktoriaus, administracijos darbuotojy kvalifikacijai
tobulinti skirtas veiklas;

5.4. rengia tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo, tarybos kolegijos sprendimy ir tarybos
administracijos direktoriaus jsakymuy, vidaus tvarky, susijusiy su tarybos personalo, dokumenty valdymu

.....



tarybos vidaus teisés akty projektus bei teikia pasiiilymus dél tarybos vidaus veiklg reglamentuojanciy
teisés akty tobulinimo;

5.5. registruoja, kaupia, sistemina, tvarko ir saugo regiono plétros tarybos gautus, siun¢iamus
ir bendrus veiklos dokumentus ir jy bylas, taip pat viesyjy pirkimy dokumentus ir jy bylas;

5.6. rengia ir tarybos administracijos direktoriui teikia tvirtinti kiekvieny einamyjy biudzetiniy
mety planuojamy atlikti tarybos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plang ir viesyjy pirkimy
suvesting;

5.7. prireikus atlicka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus, naudodamasis CPO elektroniniu
katalogu, tarybos administracijos direktoriaus pavedimu atlieka pirkimo iniciatoriaus, pirkimo
organizatoriaus ir pirkimo sutarties vykdymo kontrolés funkcijas, nustatytas vieSyjy pirkimy
organizavimg reglamentuojancioje tarybos vidaus tvarkoje;

5.8. teisés aktuose nustatyta tvarka rengia atlikty pirkimy ataskaitas, skelbia Centrinéje vieSyjy
pirkimy informacingje sistemoje pirkimy dokumentus, pirkimo sutartis ir pirkimy ataskaitas ir atlieka
kitas funkcijas, kurios vieSyjy pirkimy organizavima reglamentuojancioje tarybos vidaus tvarkoje
nustatytos darbuotojui, atsakingam uz viesyjy pirkimy planavimg ir koordinavima;

5.9. nagrin¢ja skundus apie regiono plétros tarybos veiksmais, neveikimu ar administraciniais
sprendimais galimai padaryta asmens teisiy ir teiséty interesy pazeidimg ir rengia dél to administracinés
procediiros sprendimy projektus;

5.10. tarybos administracijos direktoriaus pavedimu organizuoja tarpzinybiniy darbo grupiy
veiklas, taip pat kolegijos ir administracijos direktoriaus sudaryty darbo grupiy posédzius (pasitarimus)
ir rengia posédziy (pasitarimy) protokolus;

5.11. teikia asmenims jstatymuose ir tarybos nuostatuose nustatytg tarybos turimg informacija;

5.12. rengia informacijg ir dokumentus, susijusius su $ios pareigybés funkcijy vykdymu, ir juos
teikia administracijos direktoriui ir kitiems regiono plétros tarybos organams, kitoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms;

5.13. dalyvauja rengiant tarybos metinj veiklos plang ir veiklos ataskaita;

5.14. dalyvauja rengiant regiono plétros plano, pazangos priemoniy projektus;

5.15. dalyvauja rengiant regioninj atlieky tvarkymo plano projekta;

5.16. tarybos administracijos direktoriaus pavedimu laikinai atlieka kito, nesancio darbe,
administracijos darbuotojo funkcijas;

5.17. vykdo kitus su tarybos veikla susijusius nenuolatinio pobuidzio tarybos administracijos
direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS) PAVALDUMAS

6. Vyresnysis specialistas (administratorius) yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas tarybos
administracijos direktoriui.

Susipazinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



