VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
PATAREJAS

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:

turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities
teisés krypties iSsilavinima,;

turéti 3 mety darbo patirtj vie$ojo administravimo ir dokumenty valdymo srityse;
iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lictuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir Kkitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$ajj administravima,
valstybés tarnybg, jstatymy ir kity teisés akty rengimg, veiklos planavima;

iSmanyti bei sugebéti praktiSkai taikyti teisés akty bei dokumenty rengimo
taisykles;

mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti analize pagrijstas iSvadas
bei apibendrinimus;

turéti  kolektyvinio darbo koordinavimo ir vadovavimo jgiidziy, Sugebéti
savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus iSduodant leidima dirbti ar

susipazinti su islaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma RIBOTO
NAUDOJIMO.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

organizuoja ir koordinuoja departamente parengty teisés akty ir kity dokumenty
projekty vertinimg siekiant uztikrinti, kad pateikti projektai atitikty Lietuvos
Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus ir
juridinés technikos reikalavimus, valstybinés kalbos vartojima, terminologija ir
dokumenty rengima reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy laikymasi,
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja gaunamy, siuniamy ir parengty
dokumenty tvarkyma, islaptinty dokumenty administravima, kontrole ir apsauga,
siekiant jgyvendinti dokumenty valdymo ir jslaptintos informacijos apsaugos ir
administravimo reikalavimy jgyvendinimg departamente;

organizuoja dokumenty byly sudaryma, tvarkymg, jforminima, apskaitg, archyvy
darbo reikalavimy jgyvendinimg departamento archyve bei kontroliuoja jy
vykdyma, siekiant uztikrinti dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo bendryjy
reikalavimy laikymasi;

organizuoja ir koordinuoja asmeny aptarnavimg taikant vieno langelio principa
jiems atvykus j departamentg, aptarnavimg telefonu, prasymy, skundy ir pranesimy,
gauty tiesiai 1§ asmeny arba atsiysty paStu ar per pasiuntinj, elektroniniu budu,
tvarkyma;

organizuoja konferencijas, seminarus, kitus reginius informatikos ir rysiy
klausimais, siekiant uztikrinti departamento jvaizdzio formavima,

dalyvauja rengiant Skyriaus veiklos metinj plang ir Skyriaus veiklos metinés
ataskaitos projektus;
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dalyvauja apriipinant darbuotojus bitinomis kanceliarinémis ir kitomis jy veiklai
reikalingomis darbo priemonémis.
organizuoja ir rupinasi departamento reprezentacinémis priemonémis, teikia
pasiilymus dél jy naudojimo;
bendradarbiauja su Vidaus reikaly ministerijos administracijos padaliniais, bei
kitomis valstybés jstaigomis ir institucijomis, dalyvauja atliekant departamento
veiklos auditg, siekiant uztikrinti departamento veiklos organizavima;
vykdo Kitus su Skyriaus funkcijomis susijusios nenuolatinio pobadzio pavedimus,
tam, kad buty pasiekti departamento veiklos tikslai.



