VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VEDEJAS

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

e turéti aukstgji universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés krypties
i§silavinima;

e turéti 3 mety darbo patirtj personalo valdymo ir vieSojo administravimo srityse;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojanCius vieSgjj administravimg, valstybés tarnyba, darbo santykiy
reguliavima, jstaigos biudzeto formavima, turto valdyma;

e iSmanyti bei sugebéti praktiskai taikyti teisés akty bei dokumenty rengimo taisykles;

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

o turéti kolektyvinio darbo organizavimo ir vadovavimo jgiidziy, savarankiSkai planuoti ir

e turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

o atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, bitinus iSduodant leidimg dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija, zymima slaptumo zyma RIBOTO NAUDOJIMO.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

e planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg, siekiant uztikrinti Skyriaus nuostatuose
nustatyty funkcijy bei uzdaviniy, departamento direktoriaus nurodymy ir pavedimy vykdyma
nustatytu laiku;

e organizuoja Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro, departamento direktoriaus
1sakymy, kity teisés akty bei Lietuvos Respublikos Prezidento dekrety, Lietuvos Respublikos Seimo,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Vidaus reikaly ministerijos, departamento direktoriaus pavedimy
vykdyma;

o siekiant uztikrinti zmogiskyjy iStekliy valdyma departamente, teikia pasitilymus dél departamento
strukttiros bei pareigybiy saraso tobulinimo, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis priemimo ] darbg, atleidimo ar perkélimo j kitas pareigas, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos
tobulinimo, atostogy suteikimo tvarkos, departamento darbo organizavimo tobulinimo klausimais,
organizuoja teisés akty projekty, reglamentuojanciy departamento personalo valdyma, Skyriaus
veikla, tarnybos eiga, rengima;

e kartu su kity skyriy vedéjais atlieka departamento administracijos padaliniy funkcijy ir (ar)
pareigybiy analize ir pagal savo kompetencijg teikia pasiiilymus dél darbo organizavimo;

e kartu su kity skyriy vedé¢jais, planuoja departamento 1Sy poreikj bei islaidas, organizuoja ir
kontroliuoja departamento biudZeto samaty rengima ir vykdyma, skirty valstybés biudzeto bei
Europos Sgjungos fondy 1éSy panaudojimg tam, kad biity jgyvendinti departamento strateginiai
tikslai;

e analizuoja departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
uzmokesc¢io fondui skirtas 1éSas ir teikia pasitilymus, siekiant uztikrinti efektyvy jy panaudojima;

e organizuoja ir koordinuoja departamento turto valdyma ir apskaita, siekiant uztikrinti efektyvy jo
panaudojima;

¢ koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty valdyma, archyvo darba, islaptintos informacijos apsauga,
siekiant uztikrinti dokumenty administravimo reikalavimy jgyvendinimg departamente;

e organizuoja Skyriaus apripinimg biitinomis darbo priemonémis, siekiant uZtikrinti Skyriaus
darbuotojy darbo salygy gerinima;

e organizuoja ir koordinuoja departamente parengty teisés akty ir kity dokumenty projekty vertinima
siekiant uztikrinti, kad pateikti projektai atitikty jstatymus, kitus teisés aktus ir juridinés technikos
reikalavimus;



e pagal kompetencija padeda departamento direktoriui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

e pagal kompetencijg teikia pasiiilymus rengiant departamento metinj veiklos plana, vieSyjy pirkimy
plang;

e bendradarbiauja su Vidaus reikaly ministerijos administracijos padaliniais, atstovauja Skyriui
Vidaus reikaly ministerijoje bei kitose Lietuvos Respublikos valstybés institucijose ir jstaigose,
siekiant uztikrinti bendry problemy sprendima;

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



