Pareigy aprasymas

PERSONALO IR DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS (S3-2T)

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES TARNAUTOJUI

1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

2. turéti ne mazZesne kaip vieneriy mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

3. bdti gerai susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, darbo santykiy
reguliavimg, teises akty projekty rengimo rekomendacijomis, dokumenty rengimo taisyklémis,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Agentlros nuostatais;

4. mokeéti angly kalbg pradedancio vartotojo lygmens A2 lygiu;

5. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office ar panaSiu programiniu paketu;

6. gebeti planuoti ir organizuoti savo darbg, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél Agentlros valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanCiy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasymy patvirtinimo, konsultuoja Agentiros
administracijos padaliniy vadovus dél pareigybiy aprasymy rengimo;

2. rengia Agentlros metinj mokymo plano projektg ir teikia Agentdros direktoriui tvirtinti,
atlieka mokymo paslaugy vieSyjy pirkimy proceddras, organizuoja metinio mokymo plano
jgyvendinima;

3. teikia Centrui informacijg ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés akto del darbuotojo
siuntimo j kvalifikacijos tobulinimo renginj projektui parengti;

4. informuoja, konsultuoja administracijos padaliniy vadovus ir valstybés tarnautojus apie
kasmetinj ir neeilinj tarnybinés veiklos vertinima;

5. teikia Centrui informacijg apie bldsimajj valstybés tarnautojo tarnybinés veiklos vertinimg
vertinimo komisijoje ir vertinimo komisijos sidlymo jgyvendinimag;

6. informuoja, konsultuoja administracijos padaliniy vadovus dél darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, veiklos vertinimo;

7. konsultuoja administracijos padaliniy vadovus konkurso ar atrankos paskelbimo
klausimais;

8. per VATIS teikia Valstybés tarnybos departamentui prie Vidaus reikaly ministerijos
praSymus skelbti konkursus ir atrankas | valstybés tarnautojy pareigas bei konkursus j darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigas, atsizvelgiant | pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas,
sgrasa;

9. sudaro valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetiniy
atostogy eile;

10. pagal kompetencijg vizuoja Vieningoje dokumenty valdymo sitemoje Centro parengtus
dokumentus;

11. derina su administracijos padaliniais poreikj / sutikimg priimti asmenis atlikti praktika;

12. derina sutartis dél praktikos atlikimo ir teikia Agentaros direktoriui, o pasirasytas sutartis —
Centrui.

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

14. pagal kompetencijg teikia konsultacijas personalo klausimais Agenturos administracijos
padaliniams;

15. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
klausimais;

16. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio pavedimus, tam,
kad buty pasiekti Agenturos tikslai.



