INFORMACINES VISUOMENES PLETROS KOMITETO
PRIE SUSISIEKIMO MINISTERIJOS
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

I. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

1.1. turéti socialiniy moksly studiju srities teisés krypties aukstaji universitetini arba jam
prilyginta iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesng nei vieneriy mety teisinio darbo patirti;

1.3. iSmanyti pagrindinius Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos (toliau — ES) teisés
aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, vieSaji administravima, darbo santykius, personalo
tvarkyma;

1.4. iSmanyti teisés akty rengimo reikalavimus bei mokéti rengti teisés akty projektus,
gebeti atlikti teisés akty projekty teising ekspertize;

1.5.biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, ES teisés aktais bei kitais teisés aktais informacinés visuomenés plétros
srityje;

1.6. iSmanyti personalo administravima, apskaita ir analizg;

1.7. iSmanyti dokumenty valdymo reikalavimus;

1.8. mokéti angly, pranciizy arba vokieciy kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

1.9. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. vertina, ar Komiteto administracijos padaliniy rengiami ar kity institucijy teisés
aktuose nustatyta tvarka pateikti teisés akty projektai atitinka juridinés technikos reikalavimus,
Lietuvos Respublikos teisés aktus bei teikia pastabas ir pasitilymus dél teisés aktu projekty
atitinkamo patikslinimo;

2.2. konsultuoja Komiteto darbuotojus personalo administravimo, teisés akty rengimo,
taikymo bei kitais teisés klausimais, jiems vykdant pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas.

2.3. pagal skyriaus kompetencija rengia ar dalyvauja rengiant teisés akty projektus ir teikia
pasiiilymus dél atitinkamy teisés akty tobulinimo;

2.4. atsizvelgdamas { Komiteto strateginius tikslus ir uzdavinius, pagal kompetencija teikia
Komiteto direktoriui ir skyriaus vedéjui sitilymus dél zmogiskyju iStekliy poreikio ir efektyvaus
panaudojimo, dé¢l tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo;

2.5. pagal skyriaus kompetencija kartu su kitais Komiteto administracijos padaliniais
atlieka Komiteto administracijos padaliniy funkcijy ir (ar) Komiteto pareigybiy analizg;

2.6. atlieka personalo sudéties analizg;

2.7. padeda personalui jgyvendinti teisg | karjera Komitete;

2.8. padeda Komiteto direktoriui formuoti personalo sudéti;

2.9. padeda Komiteto administracijos padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavima ir
integravima Komitete;

2.10. padeda Komiteto direktoriui formuoti Komiteto personalo mokymo prioritetus,
sudaro Komiteto personalo metinius mokymo planus, organizuoja ju igyvendinima, atlieka kitas su
zmogiskuyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

2.11. padeda Komiteto direktoriui kurti ir igyvendinti personalo motyvacijos sistema;



2.12. rengia personalo pareigybiy saraSus, teikia Komiteto administracijos padaliniy
vadovams siiilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

2.13. organizuoja personalo priémima { pareigas ir atleidima i$ ju;

2.14. padeda Komiteto direktoriaus sudaromy komisiju, susijusiu su personalo valdymu,
pirmininkams organizuoti $iy komisijy darba;

2.15. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

2.16. atliecka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma,
funkcijas;

2.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29) nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su islaptinta
informacija ir asmens patikimumo pazyméjimy iSdavimu personalui, jgyvendinima;

2.18. organizuoja Komiteto valstybés tarnautojuy tarnybinés veiklos vertinima;

2.19. organizuoja atostogy suteikima personalui;

2.20. padeda igyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

2.21. tvarko skyriui pagal dokumentacijos plang priskirtas bylas;

2.22. padeda Komiteto direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés
tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSujy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje
istatymo (Zin., 1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas;

2.23. nustatyta tvarka iSduoda ir iraso i apskaita Komiteto darbuotoju tarnybinius
pazyméjimus, organizuoja negaliojan¢iy pazymeéjimy sunaikinima;

2.24. Komiteto direktoriui ar skyriaus vedéjui pavedus atstovauja Komiteta skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais;

2.25. koordinuoja Komiteto darbuotojy dalyvavima rengiant ir derinant Lietuvos
Respublikos pozicija Europos Sajungos institucijose ir ju darbo organuose nagrinéjamais
klausimais;

2.26. pagal skyriaus kompetencija teisés akty nustatyta tvarka rengia ir skleidzia
informacija apie Komiteto veikla;

2.27. rengia ir dalyvauja rengiant skyriaus veiklos planus, ataskaitas;

2.28. teikia Komiteto direktoriaus isakymus skelbimui ,,Valstybés Ziniose®, ,,Valstybés
Ziniy“ priede ,,Informaciniai praneSimai®;

2.29. nesant skyriaus ved¢jo ir Komiteto direktoriui pavedus pavaduoja skyriaus vedéja ir
atlieka jo funkcijas;

2.30. pagal skyriaus kompetencija vykdo Komiteto direktoriaus bei skyriaus vedéjo
pavedimus.
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