VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

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

e turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, darbo santykiy reguliavimg, vie$ajj
administravima, dokumenty vieSiesiems pirkimams vykdyti rengima;

e turéti 1 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

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

e moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, pastabas ir
pasiiilymus, pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

e turéti darbo organizavimo ir planavimo jgiidziy, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo
veikla;

e turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

o atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima dirbti ar susipaZzinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma RIBOTO NAUDOJIMO.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

e rengia departamento direktoriaus jsakymy projektus dél departamento struktiiros bei
pareigybiy saraso, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis priémimo i
pareigas, atleidimo ar perkélimo | kitas pareigas, skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos
tobulinimo, atostogy suteikimo, siekiant uztikrinti zmogiSkyjy iStekliy valdyma departamente;

e organizuoja ir vykdo konkursus asmenims j pareigas valstybés tarnyboje priimti tam, kad
bty uztikrintas departamento uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimas;

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

e siekiant jgyvendinti departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, teis¢ | kasmetines atostogas, rengia atostogy grafikus ir kontroliuoti jy laikymasi;

¢ informuoja socialinio draudimo jstaigas apie naujai priimamus asmenis j valstybés tarnyba
ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, nemokamy atostogy suteikima, papildomy atostogy
vaiko priezilrai suteikima;

e organizuoja departamento vadovybes, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, tarnybines komandiruotes Lietuvoje ir j uzsienio valstybes;

e rengia ir derina vidaus reikaly ministro ir departamento direktoriaus jsakymy dél tarnybiniy
komandiruociy Lietuvoje ir j uzsienio valstybes projektus;

e tvarko departamento valstybés tarnautojy duomenis Valstybés tarnautojy registre, siekiant
uztikrinti savalaikj informacijos pateikima;

o teisés akty nustatyta tvarka iSduoda valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, tarnybinius pazymeéjimus;

e analizuoja departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy 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¢ } mokyma;

e rengia pazymas apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
uzimamas pareigas, atostogy suteikima ir kitus faktus, siekiant uztikrinti jy socialines garantijas;

e sprendziant bendras problemas bendradarbiauja su Vidaus reikaly ministerijos
administracijos padaliniais;

e vykdo kitus, su skyriaus veikla susijusius, nenuolatinio pobuidzio pavedimus tam, kad buty
pasiekti departamento veiklos tikslai.



