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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – VIII pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0

		3.1. priežiūra ir kontrolė.




	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

		4.1. viešieji pirkimai.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

		5.1. Įstaigos ūkinis aptarnavimas, darbų sauga ir sveikata.




	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

		6.1. Viešieji pirkimai.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

	
		7. Apdoroja su priežiūra ir (ar) kontrole susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojimą.

	8. Atlieka priežiūros ir (ar) kontrolės veiklas arba prireikus koordinuoja priežiūros ir (ar) kontrolės veiklų atlikimą.

	9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

	10. Nagrinėja skundus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl priežiūros ir (ar) kontrolės vykdymo arba prireikus koordinuoja skundų ir dokumentų sudėtingais klausimais dėl priežiūros ir (ar) kontrolės vykdymo nagrinėjimą, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymų rengimą.

	11. Planuoja priežiūros ir (ar) kontrolės veiklas arba prireikus koordinuoja priežiūros ir (ar) kontrolės veiklų planavimą.

	12. Rengia ir teikia informaciją su priežiūra ir kontrole susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su priežiūra ir (ar) kontrole susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	13. Rengia ir teikia pasiūlymus su priežiūra ir (ar) kontrole susijusiais klausimais.

	14. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl priežiūros ir (ar) kontrolės arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl priežiūros ir (ar) kontrolės rengimą.

	15. Analizuoja ir vertina tiekėjų pateiktus viešųjų pirkimų dokumentus arba prireikus koordinuoja tiekėjų pateiktų viešųjų pirkimų dokumentų analizę ir vertinimą.

	16. Apdoroja su viešaisiais pirkimais susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su viešaisiais pirkimais susijusios informacijos apdorojimą.

	17. Dalyvauja viešųjų pirkimų komisijų veikloje.

	18. Planuoja viešuosius pirkimus arba prireikus koordinuoja viešųjų pirkimų planavimą, rengia su jų planavimu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su jų planavimu susijusių dokumentų rengimą.

	19. Rengia ir teikia informaciją su viešaisiais pirkimais susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su viešaisiais pirkimais susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	20. Rengia ir teikia pasiūlymus su viešaisiais pirkimais susijusiais klausimais.




	
	
	
	
	

	
		21. Organizuoja Savivaldybės pastatų priežiūrą, apsaugą ir švarą, Savivaldybės ūkinį aptarnavimą, tarnybinių automobilių tinkamą eksploatavimą.

	22. Atlieka darbdavio įgalioto asmens darbuotojų saugai ir sveikatai funkciją - organizuoja ir (ar) vykdo Savivaldybės darbuotojų privalomojo sveikatos patikrinimus.

	23. Suveda Bendrųjų reikalų skyriui priskirtų priemonių duomenis į Strateginio planavimo, biudžeto sudarymo ir vertinimo kriterijų informacinę sistemą.

	24. Vykdo Šiaulių miesto savivaldybės administracijos Finansų kontrolės taisyklėse nustatytas finansų kontrolės funkcijas.

	25. Pavaduoja skyriaus vedėją jam nesant. Pildo Bendrųjų reikalų skyriaus tarnautojų ir darbuotojų, neįeinančių į poskyrius, darbo laiko apskaitos žiniaraštį.




	
	
	
	
	

	
		26. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	27. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			27.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	27.2. studijų kryptis – verslas (arba);

	27.3. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);

	arba:




		27.4. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	27.5. darbo patirtis – Administracinio darbo patirtis. Administracinio darbo patirtis suprantama kaip darbo patirtis, įgyta vadovaujant valstybės ar savivaldybės institucijai ar įstaigai, ar privačiam juridiniam asmeniui, jų filialams ar padaliniams, taip pat atliekant personalo administravimo funkcijas, organizuojant finansinių išteklių valdymą, paskirstymą ir (arba) jų panaudojimo kontrolę ir (arba) rengiant, organizuojant ir (arba) koordinuojant įstaigos veiklos plano rengimą ir įgyvendinimą;

	27.6. darbo patirties trukmė – 2 metai. 





28. Atitikimas kitiems reikalavimams:




	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	29. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		29.1. komunikacija – 4;

	29.2. analizė ir pagrindimas – 5;

	29.3. patikimumas ir atsakingumas – 4;

	29.4. organizuotumas – 4;

	29.5. vertės visuomenei kūrimas – 4.




	30. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		30.1. kontrolės ir priežiūros proceso valdymas – 4;

	30.2. informacijos valdymas – 4.




	31. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		31.1. viešųjų pirkimų išmanymas – 4.
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