ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO CENTRO TEISES SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro teisés specialistas. Pareigybés grupé - 3.
Specialistas.

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir vykdyti Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro
nuostatuose ir Siame pareigybés apraSyme numatytai veiklai. Personalo valdymas, teisiné pagalba rajono
Svietimo jstaigoms.

4. Teisés specialistas pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti aukstajj universitetinj i$silavinimg (ne zemesn;j kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg, teisés studijy krypties i$silavinima ir ne mazesnj kaip 1
mety teisinio darbo patirtj.

5.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymus ir kitus teisés aktus, gebéti juos taikyti praktiskai.

5.3. Mokeéti dirbti kompiuteriniu ,,Microsoft Office* programiniu paketu, naudotis informacinémis
technologijomis.

5.4. Mokéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, teisés akty rengimo ir lietuviy kalbos kultiiros rekomendacijas.

5.5. Mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

5.6. Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg.

5.7. Dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro teisés specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. apdoroja su teisés klausimais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su teisés
klausimais susijusios informacijos apdorojima rajono Svietimo jstaigose;

6.2. atlicka teisés akty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty nuostaty jgyvendinimo
stebéseng, analize ir vertinimg arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty nuostaty jgyvendinimo stebésena, analizg ir vertinima rajono $vietimo jstaigose;

6.3. informuoja rajono S$vietimo jstaigas apie naujai priimtus jstatymus, jy pakeitimus ir
papildymus;

6.4. rengia teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarciy ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty rengimag
rajono $vietimo jstaigoms;

6.5. teikia pasitilymus rajono Svietimo jstaigoms dél teisés akty projekty, sutar¢iy ir kity su teisés
klausimais susijusiy dokumenty nuostaty jgyvendinimo ar tobulinimo;

6.6. 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 rajono $vietimo jstaigose;

6.7. atstovauja jstaigos ir rajono Svietimo jstaigy interesus darbo ginCy komisijose, valstybés
institucijose, savivaldybés institucijose, visy pakopy teismuose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus
koordinuoja susijusiy dokumenty rengima;



6.8. rengia istaigos direktoriaus jsakymy projektus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo
1 kitas pareigas, skatinimo, tarnybiniy nuobaudy skyrimo, komandiruoc€iy, atostogy ir kitais su jstaigos
funkcijomis susijusiais klausimais;

6.9. tvarko dokumentacija susijusig su jstaigos personalo klausimais;

6.10. skaiciuoja, tikslina ir rengia direktoriaus jsakymus dél jstaigos darbuotojy profesinio darbo
stazo;

6.11. vadovaudamasis VieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje istatymo
nuostatomis bei Privaciy interesy deklaracijy pildymo, tikslinimo ir pateikimo taisyklémis, atliecka privaciy
interesy deklaravimo, administravimo, konsultavimo, informacijos pateikimo Vyriausiajai tarnybinés etikos
komisijai ir kontrolés funkcijas;

6.12. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, i kuriy sudétj yra jtrauktas, veikloje vadovo ar nario
teisémis;

6.13. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
nuostatomis ir bendrosiomis asmens duomeny taisyklémis atlieka rajono Svietimo jstaigose dokumenty analize
ir vertinima, prireikus koreguoja, rengia pagal aktualios redakcijos teisés aktus;

6.14. atlieka asmens duomeny pareigtino funkcijas RokiSkio rajono Svietimo jstaigose;

6.15. vykdo jstaigos atsakingo asmens funkcijas asmens duomeny apsaugos srityje;

6.16. jgyvendina asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi jstaigoje;

6.17. rengia ir teikia informacija su korupcijos prevencija susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su korupcijos prevencija susijusiais sudétingais klausimais rengima ir
teikima;

6.18. sudaro ir tvarko jstaigoje parengty ar gauty dokumenty teisiniais klausimais bylas, numatytas
jstaigos dokumentacijos plane;

6.19. atlieka kitas Centro direktoriaus priskirtas funkcijas, vykdo direktoriaus jsakymus ir
pavedimus.



