VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:

turéti aukstaj] universitetin] arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
teisés, vadybos, ekonomikos arba vieSojo administravimo krypties iSsilavinima;
turéti 1 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

iSmanyti Lictuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$gjj administravima,
valstybés tarnybg, darbo santykiy reguliavimg, dokumenty viesiesiems pirkimams
vykdyti rengima;

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

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

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

turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, batinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma RIBOTO
NAUDOJIMO.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

rengia departamento direktoriaus jsakymy projektus dél departamento struktdiros
bei pareigybiy saraSo, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis priémimo } pareigas, atleidimo ar perkélimo j kitas pareigas, skatinimo,
nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos tobulinimo, atostogy suteikimo, siekiant
uztikrinti zmogiskyjy istekliy valdyma departamente;

analizuoja departamento zmogiskyjy istekliy poreikj, organizuoja ir vykdo
konkursus asmenims ] pareigas valstybés tarnyboje priimti, bendradarbiauja su
Lietuvos Respublikos aukstosiomis mokyklomis pristatant jsidarbinimo ir karjeros
galimybes departamente tam, kad baty uztikrintas departamento uzdaviniy ir
funkcijy jgyvendinimas;

rengia teisés akty projektus, reglamentuojancius departamento personalo valdyma,
siekiant uztikrinti departamento veikla;

analizuoja departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, kvalifikacijos kélimo ir jvadinio mokymo poreikius, sudaro kvalifikacijos
kélimo planus bei kontroliuoti jy vykdyma, rengia kvalifikacijos kélimo paslaugy
pirkimo dokumenty projektus, siekiant jgyvendinti valstybés tarnautojy teis¢ i
mokyma;

tvarko departamento valstybés tarnautojy duomenis Valstybés tarnautojy registre,
rengia ataskaitas jy pagrindu, siekiant uztikrinti savalaikj informacijos pateikima;
nagrin€ja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis skundus
ir pareiSkimus, atlieka tarnybinius patikrinimus, siekiant uZztikrinti teisés akty
reikalavimy vykdyma departamente;

organizuoja konferencijas, seminarus, kitus reginius informatikos ir rySiy
klausimais, riipinasi departamento reprezentacinémis priemonémis, teikia
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pasitilymus dél jy jsigijimo ir naudojimo, siekiant uztikrinti departamento jvaizdzio
formavima;
dalyvauja apriipinant departamento darbuotojus bitinomis kanceliarinémis ir
kitomis jy veiklai reikalingomis darbo priemonémis;
formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui bylas personalo
administravimo klausimais pagal patvirtinta dokumentacijos plang, siekiant
uztikrinti kokybiska dokumenty tvarkyma;
siekiant uztikrinti interneto svetainés atitikimg keliamiems reikalavimams;
pagal kompetencija dalyvauja departamento komisijy ir darbo grupiy veikoje,
sprendziant bendras problemas bendradarbiauja su Vidaus reikaly ministerijos
administracijos padaliniai;
vykdo kitus, su skyriaus veikla susijusius, nenuolatinio pobtudzio pavedimus tam,
kad bty pasiekti departamento veiklos tikslai.



