VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

FUNKCIJOS

o Nagrin¢ja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél sprendimy jgyvendinimo
veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity
dokumenty sudétingais klausimais dél sprendimy jgyvendinimo veikly vykdymo nagrinéjima arba
prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

o Rengia ir teikia pasiiilymus su sprendimy jgyvendinimu susijusiais klausimais.

e Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél sprendimy jgyvendinimo arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél sprendimy jgyvendinimo
rengima.

e Apdoroja su personalo valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su personalo
valdymu susijusios informacijos apdorojima.

e Dalyvauja atlickant tarnybiniy nusiZzengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panaSaus
pobiidzio tyrimus.

« Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Kuria ir jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemg arba prireikus koordinuoja
personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kiirimg ir jgyvendinima.

e Organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidima arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima.

» Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélima arba prireikus koordinuoja personalo
mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavima.

e Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatymg arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.

» Rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba prireikus
koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty rengima.

o Rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

o Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo informacingje
sistemoje.

e Vykdo kitas personalo administravimo veiklas arba prireikus koordinuoja kity personalo
administravimo veikly vykdyma.

e Analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja
tiekéjy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analizg ir vertinima.

e Rengia konkreciy vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja konkreciy viesyjy
pirkimy dokumenty rengima.

..........

pirkimais susijusios informacijos apdorojima.

e Organizuoja konferencijas, seminarus, kitus reginius informatikos ir rySiy klausimais, riipinasi
departamento reprezentacinémis priemoneémis, teikia pasitilymus dél jy jsigijimo ir naudojimo.

interneto svetaing€s atitikimg keliamiems reikalavimams.

e Formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui bylas personalo administravimo
klausimais pagal patvirtinta dokumentacijos plang.

e Rengia ir skelbia informacijg apie departamento organizuojamus konkursus valstybés tarnautojy
ar darbuotojy pareigoms uzimti socialiniy tinkly ir kitose vieSinimo vietose.



» Bendradarbiaujant su aukStosiomis mokyklomis organizuoja studenty mokomasias praktikas.

e Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

e iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

o studijy kryptis — teisé;

e studijy kryptis — zmoniy istekliy vadyba (arba);

o studijy kryptis — ekonomika (arba);

e studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

e iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

e darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;
e darbo patirties trukmé — 1 metai.
Atitikimas kitiems reikalavimams:

o atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teise¢ dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija, zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*.



