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APLINKOS APSAUGOS AGENTUISOS
PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Aplinkos apsaugos agentiiros Personalo ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius)

uzdaviniai yra:

1.1. padéti Agentiros direktoriui formuoti Agentiros personalo valdymo politika ir valdyti
Agentiiros personala;

1.2. organizuoti Agentiros zmogiskyjy istekliy (personalo Ziniy, jgudziy ir gebéjimy, kuriy
reikia Agentiiros veiklai uztikrinti) plétrg ir dalyvauti formuojant Agentiiros organizacing kultiira
(vertybes ir tradicijas);

1.3. tvarkyti Agentiiros personala;

1.4. organizuoti efektyvig Agentiiros informacijos ir komunikacijos vadyba, garantuojancia
visuomenés teisés gauti informacijg i§ valstybés institucijy jgyvendinimg ir Agentliros reputacijos
gynima.

1.5. organizuoti Agentiiros veiklos dokumenty valdymg ir Agentiiros archyvo tvarkyma, vykdyti
Agentiiros dokumenty rengimo, iforminimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy
laikymosi prieziiirg ir kontrolg.

2. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

2.1. igyvendindamas 1.1 papunktyje nurodyta uzdavinj:

2.1.1. padeda Agenturos direktoriui formuoti Agentiiros personalo sudétj, kurti ir jgyvendinti
Agentiiros personalo politika, Agentiros personalo motyvacijos sistema, formuoti Agentiiros
personalo mokymy prioritetus;

2.1.2. atsizvelgdamas | Agentiiros strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Agenttiros direktoriui
siilymus del Zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

2.1.3. pagal kompetencija atlicka Agentiiros administracijos padaliniy funkcijy ir pareigybiy
analize ir personalo sudéties analizg;

2.2. 1gyvendindamas 1.2 papunktyje nurodyta uzdavinj:

2.2.1. padeda Agentiiros personalui jgyvendinti teise j karjerg Agentiiroje;

2.2.2. padeda Agenttiros administracijos padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir
integravima Agentiiroje;

2.3. igyvendindamas 1.3 papunktyje nurodyta uzdavinj:

2.3.1. rengia direktoriaus jsakymy del Agentiiros pareigybiy saraSy projektus ir teikia Agenttros
direktoriui;

2.3.2. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél Agentiiros valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasymy patvirtinimo, konsultuoja Agentiros
administracijos padaliniy vadovus dél pareigybiy apraSymy rengimo;

2.3.3. padeda Agenttiros direktoriui vykdyti personalo atranka, konsultuoja administracijos
padaliniy vadovus konkurso ar atrankos paskelbimo klausimais;

2.3.4. organizuoja Agentliros valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimg, konsultuoja
Agentiiros valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, veiklos vertinimo
klausimais;

2.3.5. padeda Agenttiros direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus, rengia Agentiiros
metin} mokymo plano projekta, atlieka mokymo paslaugy vieSyjy pirkimy procediiras, organizuoja
metinio mokymo plano jgyvendinima;
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2.3.6. padeda Agentiiros direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje,
vykdo Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciyjy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo
nuostatas;

2.3.7. konsultuoja Agentiiros valstybés tarnautojus dél valstybés tarnautojy praSymy leisti dirbti
kita darbg pagal darbo sutartj nagrinéjimo ir sprendimy dél leidimo valstybés tarnautojams dirbti
kita darbg pagal darbo sutart] priémimo ir atSaukimo;

2.3.8. organizuoja darbo ir poilsio laiko apskaitg;

2.3.9. tvarko Valstybés tarnautojy registro (VATARAS) ir valstybés tarnybos valdymo
informacinés sistemos (VATIS) duomenis, kuriy netvarko Centras;

2.3.10. pagal kompetencijg padeda Agenttros direktoriui uztikrinti Agenttiros personalo elgesio
ir profesinés etikos normy laikymasi, kartu su kitais Agentiiros administracijos padaliniais pagal
kompetencijg kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Agentiiros direktoriui sitilymus
dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy Agentiiroje gerinimo;

2.3.11. pagal kompetencijg atlicka ar dalyvauja atlickant tarnybiniy nusiZengimy tyrimus,
dalyvauja rengiant Agentiros direktoriui motyvuoty iSvady dél galimy tarnybiniy nusizengimy
projektus;

2.3.12. pagal kompetencija organizuoja Agentiiros personalo skatinimg ir apdovanojima;

2.3.13. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
Klausimais;

2.3.14. metodiskai vadovauja ir nustatyta tvarka teikia konsultacijas personalo klausimais
Agentiiros administracijos padaliniams;

2.4. igyvendindamas 1.4 papunktyje nurodyta uzdavinj:

2.4.1. rengia Agentiiros vidinés ir iSorinés komunikacijos ir jvaizdzio strategijas, Agentliros
vieSinimo planus, komunikacines kompanijas ir dalyvauja juos jgyvendinant;

2.4.2. rengia kriziy valdymo plang ir dalyvauja jj jgyvendinant;

2.4.3. rengia ir visais prieinamais informavimo biidais teikia visuomenei bei suinteresuotoms
institucijoms, jstaigoms ir organizacijoms informacija apie Agentliros strateginius sprendimus,
veikla, siekdamas uztikrinti Agentiiros veiklos vieSinimg ir palanky jvaizdj visuomengéje;

2.4.4. vykdo visuomenés informavimo priemoniy, valstybés institucijy ir jstaigy teikiamos
vieSosios informacijos apie Agentiirg steb&jimg ir analize;

2.4.5. koordinuoja informacijos teikimg ir skelbimg Agentlros interneto svetainéje bei
socialiniuose tinkluose, vykdo arba organizuoja komunikacija su Agentiiros puslapio lankytojais
socialiniuose tinkluose:;

2.5. jgyvendindamas 1.5 papunktyje nurodyta uzdavinj:

2.5.1. priima ir tvarko gaunamg korespondencija, registruoja Agentiiroje per e. pristatyma, el.
pastu ir paStu gautus dokumentus ir perduoda Agentiiros vadovybei; registruoja i§ Lietuvos
Respublikos statybos leidimy ir statybos valstybinés priezitiros informacings sistemos ,,Infostatyba“
elektroniniu paStu gautus lydraScius; tvarko siunciamg korespondencija: registruoja Agentlroje
parengtus dokumentus, riiSiuoja ir iSsiunéia juos adresatams, perduoda informacijg faksimilinio
rys$io ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais;

2.5.2. registruoja Agenturos direktoriaus pavedimus, jgaliojimus, vieSyjy pirkimy sutartis, kitus
vidaus dokumentus ir kitus vidaus dokumentus pagal kompetencija;

2.5.3. formuoja Agentiiros valstybés tarnautojams ir darbuotojams uzduotis dokumenty
valdymo sistemoje ir Lietuvos Respublikos statybos leidimy ir statybos valstybinés prieZiiiros
informacinéje sistemoje ,,Infostatyba®, renka informacijg apie Agentiiros nejvykdytas uzduotis,
pavedimus ir pateikia Agentiiros direktoriui;

2.5.4. pagal kompetencijg vykdo asmeny aptarnavimo vieno langelio principu jgyvendinimg
Agentiiroje;

2.5.5. tvirtina Agentiiros gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

2.5.6. rengia Agenttiros dokumenty klasifikatoriy, dokumentacijos plang, dokumentacijos plano
papildyma, dokumenty registry sgrasa, byly suvestines;

2.5.7. organizuoja Agentiiros byly sudaryma, saugojimg ir naikinima;

2.5.8. atnaujina Agentiiros rasty formas;
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2.5.9. teikia metoding pagalba Agentiiros darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo
Klausimais.

3. Skyrius teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka taip pat atlieka Sias funkcijas:

3.1. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Agentiiros vidaus tvarkg reguliuojanciy teisés akty ir
Agentiiros administracijos padaliniy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus;

3.2. organizuoja Agentiiros direktoriaus rengiamus pasitarimus;

3.3. pagal savo veiklos sritj talpina informacija Agentiiros interneto svetaingje;

3.4. pagal kompetencijg atlicka kitus veiksmus, susijusius su $iy nuostaty 2 punkte, 3.1-3.3
papunkciuose nurodyty funkcijy vykdymu, vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas ir
Agentiros direktoriaus pavedimus.



