ADMINISTRACINIO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Administracinio skyriaus vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas.

ITI SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Administracinio skyriaus ved€jo pareigybé reikalinga organizuoti ir koordinuoti Valstybinés
kultiros paveldo komisijos (toliau — Paveldo komisija) Administracijos nuostatuose numatyty

Administracijos skyriaus funkcijy vykdyma.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administracinio skyriaus vedé¢jas, einantis Sias pareigas, vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje
— vieSojo administravimo subjekto vidaus administravime ir specialiojoje veiklos srityje — kultiiros

paveldo apsaugos srityje.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. tureti aukStajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinima (magistro kvalifikacinis laipsnis) ir ne
mazesne¢ kaip 3 mety administracinio darbo patirtj bei ne mazesng¢ kaip 1 mety darbo kultiiros paveldo
apsaugoje patirtj;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius viesgjj administravima, valstybés tarnyba, kultiiros paveldo apsauga,
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

4.3. moketi bent vieng uzsienio kalba (angly, vokieciy, pranciizy, rusy ar lenky) pazengusio vartotojo
lygmens B1 lygiu;

4.4. gebéti planuoti ir organizuoti savo veiklg, savarankiSkai priimti sprendimus, analizuoti bei

apibendrinti informacija, teikti siilymus ir rengti iSvadas, greitai orientuotis situacijose;



4.5. iSmanyti Zmogiskyjy iStekliy valdyma;

4.6. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlicka Sias funkcijas:
5.1. vadovauja Administraciniam skyriui, atsako uz tai, kad Administracinis skyrius deramai ir laiku
vykdyty jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, Paveldo komisijos pirmininko pavedimus; teikia
nurodymus deél konkreciy uzduociy atlikimo Administracinio skyriaus valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj;
5.2. pagal kompetencija analizuoja kultiiros paveldo apsaugos tendencijas Lietuvos Respublikos
savivaldybése bei vietos bendruomenése;
5.3. organizuoja ir koordinuoja Paveldo komisijos, darbo grupiy posédzius ir pasitarimus,
tarpinstitucinius susitikimus ir vizitus j uZsienio Salis;
5.4. pagal kompetencija dalyvauja analizuojant ir rengiant medZiagg Paveldo komisijos posédziams,
darbo grupéms ir darbiniams susitikimams;
5.5. apibendrina rezultatus po iSvaziuojamyjy posédziy, susitikimy su Lietuvos Respublikos
savivaldybémis ir vietos bendruomenémis, tarptautiniy forumy, konferencijy ir kt., teikia iSvadas ir
siilymus d¢l kultiiros paveldo apsaugos politikos ir strategijos jgyvendinimo tobulinimo;
5.6. pagal kompetencija dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Paveldo komisijos strateginj veiklos
plang, metinj veiklos plang ir meting ataskaita;
5.7. administruoja Paveldo komisijos interneto svetaing;
5.8. vykdo kitus Paveldo komisijos pirmininko pavedimus, susijusius su Paveldo komisijos veikla ir
kitas istatymy bei kity teisés akty nustatytas funkcijas pagal Paveldo komisijos pirmininko suteiktus
igaliojimus;
5.9. teikia Paveldo komisijos pirmininkui pasitilymus d¢l Administracinio skyriaus valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atostogy suteikimo, paskatinimo,
nuobaudy skyrimo, mokymosi, tobulinimosi ir kvalifikacijos kélimo bei atlieka skyriaus valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, kasmetinj vertinima;
5.10. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ pavesty funkcijy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma.
VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Paveldo komisijos pirmininkui.



