VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRESNYSIS SPECIALISTAS

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

o turéti auk$taj] universitetinl arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinima;

e turéti darbo patirties aptarnaujant asmenis valstybés ar savivaldybés institucijose
taikant ,,vieno langelio* principg;

e iSmanyti ir sugebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$gji administravima,
valstybés tarnybg, asmeny aptarnavima, informacijos teikima;

e turéti darbo organizavimo ir planavimo jgiidZiy, savarankiSkai organizuoti ir planuoti
savo veikla;

e mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, pastabas ir
pasitlymus, pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

o iSmanyti bei sugebeti praktisSkai taikyti teisés akty bei dokumenty rengimo taisykles;

e turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

o mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

o konsultuoja asmenis departamento veiklos klausimais, jiems atvykus j departamento
priimamgjj arba telefonu, atlieka prasymy, skundy ir praneSimy tvarkyma, informuoja
asmen] apie praSymo nagrinéjimo eigg, jeli praSymo nagrinéjimas nepriskirtas
departamento kompetencijai, persiuncia jj kitai valstybés institucijai, jteikia arba iSsiuncia
parengtas departamente pazymas, iSrasus ir atsakymus pareiSkéjams, siekiant uztikrinti
"vieno langelio* principo, aptarnaujant asmenis departamente, jgyvendinima;

o kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje registruoja, sistemina ir tvarko gautus
asmeny praSymus;

o uztikrina, kad praSymai dél departamente tvarkomy registry duomeny teikimo atitikty
Siy registry duomeny teikimo tvarkos apraSy reikalavimus;

e priima asmeny atsiskaitymus mokéjimo korteléemis per elektroniniy korteliy skaitytuva
(EKS) uz departamente tvarkomy registry duomeny teikimg: patikrina mokejimo kortelés
atpazinimo poZymius, atlieka atsiskaitymo operacija, paaiSkina klientui, kod¢l kortelé
neaptarnaujama, jeigu gaunamas neigiamas autorizavimo atsakymas, siekiant uztikrinti
administracinés nastos mazinima;

o kartg per metus atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrin¢jimo kokybés analizg,
pagal atliktos analizés rezultatus parengia pasitulymus, rengia ir derina teisés akty,
susijusiy su asmeny aptarnavimu departamente, projektus, siekiant gerinti asmeny
aptarnavimo kokybe¢ departamente;

o formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda saugoti departamento archyvui
laikinojo saugojimo bylas, siekiant uztikrinti saugomy dokumenty reikalavimus;

¢ vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus, tam
kad biity pasiekti departamento veiklos tikslai.



