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TEISES IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas
yra karjeros valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 12.

Il. PASKIRTIS
4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé skirta organizuoti Studijy kokybés
vertinimo centro (toliau — Centras) personalo ir dokumenty valdyma.

1. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities —
personalo ir dokumenty valdymo — funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

6. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas turi atitikti iuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. Turéti 1 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

6.3. Moketi dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, Microsoft Office programiniu
paketu;

6.4. ISmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksa, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojanCius valstybés tarnyba ir vie$aji administravima,
raStvedybos taisykles, asmens duomeny apsauga, vidaus auditg ir administracing teise.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
FUNKCIJOS

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

7.1. Organizuoja Centro personalo valdymo politika:

7.1.1. rengia valstybés tarnybos, darbo teisés ir kitus dokumentus, susijusius su
personalo klausimais;

7.1.2. prisideda prie Centro valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal
darbo sutartis (toliau kartu — Darbuotojai) kompetencijy ugdymo;

7.1.3. teikia sitilymus dél Centro Darbuotojy pareigybiy aprasymy keitimo;



7.1.4. organizuoja Darbuotojy atranka ir priémimg j darbg ir i laisvas valstybés
tarnybos pareigas;

7.1.5. organizuoja Centro Darbuotojy veiklos vertinima, rengia veiklos vertinimo
dokumentus, konsultuoja vertinimo klausimais;

7.1.6. rengia ir teikia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

7.1.7. skaiCiuoja valstybés tarnautojy darbo staza;

7.1.8. pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius ir rengia darbo grafikus, atostogy
grafikus;

7.1.9. teikia Centro direktoriui sitlymus dél personalo valdymo sistemos
tobulinimo, darbo organizavimo, darbo salygy, kolektyvo mikroklimato gerinimo;

7.1.10. tvarkos valstybés tarnautojy registra, teikia informacija valstybés tarnautojy
registrui, tvarko kitas personalo elektronines duomeny bazes;

7.1.11. pagal kompetencijg kontroliuoja kaip laikomasi vidaus tvarkos taisykliy;

7.1.12. nagriné¢ja ir dalyvauja nagrin¢jant tarnybinius praneSimus, skundus ir
praSymus;

7.1.13. konsultuoja Centro Darbuotojus valstybés tarnybos ir darbo teisés
klausimais.

7.2. Uztikrina efektyvy dokumenty valdymo sistemos funkcionavima:

7.2.1. koordinuoja ir organizuoja Centro dokumenty tvarkyma;

7.2.2. teikia Centro direktoriui sitlymus dé¢l dokumenty valdymo sistemos
funkcionavimo tobulinimo.

7.3. Atlicka mazos vertés vieSuosiuose pirkimuose iniciatoriaus ir
organizatoriaus funkcijas.

7.4, Nuolat perziiiri ir susipazjsta su naujais teisés aktais ir (ar) jy pakeitimais,
susijusiais su priskirtos atsakomybés sritimi, jais vadovaujasi.

7.5. Pagal pareigybei priskirta kompetencijg yra atsakingas uz asmens duomeny
tvarkyma laikydamasis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) ir jj igyvendinanciy teisés akty reikalavimy.

7.6. Nesant Skyriaus vyriausiojo specialisto, laikinai vykdo jo funkcijas, o
nesant Skyriaus vedéjo ir vyriausiojo specialisto (teisininko), laikinai vykdo Skyriaus vedéjo
funkcijas.

7.7. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus, vienkartinio
pobiidzio, Skyriaus vedéjo, pavestus darbus, kurie nepriesStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO
5 PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus
vedéjui.

Susipazinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



