PATVIRTINTA

Taurages regiono pleétros tarybos
administracijos direktoriaus 2021 m. balandzio
27 d. isakymu Nr. AD-2

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

TAURAGES REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIIOS
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 sutarti.

2. Tarybos administracijos vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigybés paskirtis
yra uztikrinti teisétg ir tinkamga tarybos personalo, dokumenty valdyma, viesujy pirkimy planavima ir
vykdyma, visuomenés informavima apie tarybos veikla.

II SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGAS
EINANCIAM ASMENIUI

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

3.1. turéti ne Zemesni kaip aukstaji universitetini su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu Zmoniy
iStekliy vadybos, ir (ar) matematikos, ir (ar) finansy, ir (ar) teisés studijy krypties issilavinima;

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 istatymu, Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais tarybos veikla, strateginio valdymo dokumenty, teisés akty ir dokumenty
rengima;

4.2. buti nepriekaiStingos reputacijos, t. y. atitikti Lietuvos Respublikos regioninés plétros
jstatymo 22 straipsnio 7 dalyje nustatytus nepriekaistingos reputacijos reikalavimus;

4.3. puikiai moketi valstybing kalba;

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

4.5. biiti pareigingu, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, dométis naujovémis,
gebéti dirbti komandoje;

4.6. iSmanyti teisés akty rengimo ir raStvedybos reikalavimus, dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

4.7. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

III SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS) FUNKCIJOS

5. Asmuo, einantis vyresniojo specialisto (administratoriaus) pareigas, atlieka Sias funkcijas:
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5.1. padeda administracijos direktoriui organizuoti naujy darbuotojy priémima, perkélima 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 isakymy, vidaus tvarky, susijusiy su tarybos personalo, dokumenty
rengiant kity tarybos vidaus teisés akty projektus bei teikia pasitilymus dél tarybos vidaus veikla
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 einamuyjy
biudzetiniy mety planuojamy atlikti tarybos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plang ir vieSyjy
pirkimy suvesting;

5.7. prireikus atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus, naudodamasis CPO elektroniniu
katalogu, tarybos administracijos direktoriaus pavedimu atliecka 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
vieSyju pirkimy informacingje sistemoje pirkimy dokumentus, pirkimo sutartis ir pirkimy ataskaitas
ir atlieka kitas funkcijas, kurios viesyjy pirkimy organizavimg reglamentuojancioje tarybos vidaus
tvarkoje nustatytos darbuotojui, atsakingam uz viesujy pirkimy planavima ir koordinavima;

5.9. nagriné¢ja skundus apie regiono plétros tarybos veiksmais, neveikimu ar
administraciniais sprendimais galimai padarytg 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 posedzius
(pasitarimus) ir rengia posédziy (pasitarimy) protokolus;

5.11. teikia asmenims istatymuose ir tarybos nuostatuose nustatyta tarybos turima
informacija;

5.12. rengia informacijg ir dokumentus, susijusius su Sios 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, nesanc¢io darbe,
administracijos darbuotojo funkcijas;

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

IV SKYRIUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS) PAVALDUMAS

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

Susipazinau
(Para3as)

(Vardas ir pavardeé)
(Data)



