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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

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




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

		3. Sprendimų įgyvendinimas.

	4. Priežiūra ir kontrolė.

	5. Administracinių paslaugų teikimas.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

		6. Kultūra.

	7. Kultūros įstaigų veikla.

	8. Leidimų organizuoti viešuosius renginius išdavimas.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

		9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.



	

	
	
	
	
	

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

	11. Prižiūri su priežiūros ir (ar) kontrolės veiklomis susijusių sprendimų, rekomendacijų, nurodymų vykdymą arba prireikus koordinuoja su priežiūros ir (ar) kontrolės veiklomis susijusių sprendimų, rekomendacijų, nurodymų vykdymo priežiūrą.

	12. Apdoroja su sprendimų įgyvendinimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su sprendimų įgyvendinimu susijusios informacijos apdorojimą.

	13. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl sprendimų įgyvendinimo veiklų vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl sprendimų įgyvendinimo veiklų vykdymo nagrinėjimą arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.

	14. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą, jei tai susiję su sprendimo įgyvendinimo vykdymu.

	15. Organizuoja sprendimų įgyvendinimo procesą arba prireikus koordinuoja sprendimų įgyvendinimo proceso organizavimą.

	16. Rengia ir teikia pasiūlymus su sprendimų įgyvendinimu susijusiais klausimais.

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

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

	19. Apdoroja su administracinių paslaugų teikimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su paslaugų teikimu susijusios informacijos apdorojimą.

	20. Organizuoja administracinių paslaugų teikimą arba prireikus koordinuoja paslaugų teikimo organizavimą.

	21. Rengia ir teikia pasiūlymus su administracinių paslaugų teikimu susijusiais klausimais.




	
	
	
	
	

	
		22. Koordinuoja Savivaldybės kultūros įstaigų veiklą, teikia metodinę ir organizacinę pagalbą įgyvendinant kultūros programas kultūros ir švietimo įstaigose ir vykdo jų priežiūrą, prižiūri Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro, Šilalės rajono savivaldybės viešosios bibliotekos ir Šilalės Vlado Statkevičiaus muziejaus veiklą.

	23. Rūpinasi etninės kultūros plėtra ir globa, profesionalaus meno sklaida Savivaldybės teritorijoje.

	24. Koordinuoja viešųjų renginių ir susirinkimų organizavimą Savivaldybės teritorijoje, ruošia jiems leidimus, tikrina dokumentus, liudijančius reikalavimų įvykdymą.

	25. Koordinuoja Savivaldybės kultūros įstaigų veiklos programų rengimą ir kontroliuoja organizacijų, gaunančių lėšų iš Savivaldybės biudžeto, programų vykdymą, sąmatų sudarymą, užtikrina skyriaus kultūros srities metinės veiklos sąmatos sudarymą (programinio biudžeto rengimą).

	26. Vykdo viešųjų pirkimų organizatoriaus funkcijas struktūriniame padalinyje.

	27. Rengia Savivaldybės tarybos sprendimų projektus ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, Savivaldybės mero potvarkius, Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vedėjo įsakymus savo kompetencijos ribose.




	
	
	
	
	

	
		28. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	29. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			29.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	29.2. studijų kryptis – viešasis administravimas;

	29.3. studijų kryptis – kultūros studijos;

	29.4. studijų kryptis – menotyra;

	arba:




		29.5. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	29.6. darbo patirtis – patirtis kultūros srityje;

	29.7. darbo patirties trukmė – ne mažiau kaip 1 metai. 







	30. Atitikimas kitiems reikalavimams:0

		30.1. gebėti dirbti su kompiuterinėmis programomis.




	31. Transporto priemonių pažymėjimai:0

		31.1. turėti vairuotojo pažymėjimą (B kategorija).







	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	32. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		32.1. komunikacija – 3;

	32.2. analizė ir pagrindimas – 3;

	32.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;

	32.4. organizuotumas – 3;

	32.5. vertės visuomenei kūrimas – 3.




	33. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		33.1. informacijos valdymas – 3.




	34. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		34.1. veiklos planavimas – 3.
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