VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

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

e turéti aukStajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities teisés
krypties iSsilavinima;

e turéti 1 mety darbo patirtj personalo valdymo arba teisés akty projekty rengimo ir jy
derinimo srityje.

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius viesajj administravimg, valstybés tarnyba, darbo santykiy
reguliavima, korupcijos tikimybés nustatyma, ekstremaliy situacijy valdyma, valstybés ir tarnybos
paslapCiy jgyvendinimag;

¢ iSmanyti bei sugebeti praktiSkai taikyti teisés akty bei dokumenty rengimo taisykles;

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

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

e turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

o atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iS§duodant leidimg dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zZyma SLAPTALI.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

e pagal kompetencija teikia pasitlymus dél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus jo
panaudojimo, siekiant uztikrinti departamento veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

e rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo administravimo klausimais, pagal
kompetencija atlieka kitas su ZmogiSkyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas,
uztikrindamas personalo motyvacijos kiirimg ir jgyvendinima;

e rengia departamento direktoriaus jsakymy dél leidimo dirbti kita darbg iSdavimo
(neiSdavimo, atSaukimo ir kt.) projektus, konsultuoja departamento valstybés tarnautojus dél
valstybés tarnautojy prasymy leisti dirbti kitg darbg nagrinéjimo ir sprendimy dél leidimo valstybés
tarnautojams dirbti kitg darbg priémimo ir atSaukimo;

e pagal kompetencijg tvarko Valstybés tarnautojy registre kaupiamus duomenis, siekiant
uztikrinti savalaikj informacijos pateikima;

e organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy istatymo nuostaty,
susijusiy su leidimy dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo paZyméjimy
18davimu personalui, jgyvendinimg bei vykdo atsakingo asmens funkcijas personalo patikimumo
srityje;

e vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybés tarnyboje
jstatymo nuostaty jgyvendinima, siekiant, kad priimant sprendimus pirmenybé bty teikiama
vieSiesiems interesams, jtvirtintas priimamy sprendimy neSaliSkumas uzkertant kelig korupcijos
atsiradimui ir plitimui valstybés tarnyboje;

e tvarko departamento ir departamento darbuotojy duomenis Privaciy interesy deklaracijy
informacinéje sistemoje ,,IDIS*;

e organizuoja mobilizacinj darba departamente, rengia mobilizacinius planus siekiant
uztikrinti valstybinés mobilizacinés uzduoties vykdyma departamente;

e siekiant nustatyti korupcijos pasireiSkimo tikimybe, atlieka korupcijos tikimybés nustatyma
departamente;

e nagrin¢ja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis skundus ir
pareiSkimus, atlieka tarnybinius patikrinimus, siekiant uZtikrinti teisés akty reikalavimy vykdyma
Departamente;



e formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir kitas
bylas personalo bei kitais klausimais pagal patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrindamas
dokumenty tvarkyma;

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



