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ZEMES UKIO AGENTUROS PRIE ZEMES UKIO MINISTERIJOS
VEIKLOS VALDYMO DEPARTAMENTO
ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(PERSONALO ADMINISTRAVIMO VEIKLALI)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zemés ikio agentiiros prie Zemés {ikio ministerijos (toliau — Agentiira) Veiklos valdymo
departamento Istekliy valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto (toliau — darbuotojas) pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintinu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i§silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti patirties personalo administravimo srityje;

3.3. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
vie$aj] administravima, valstybés tarnyba, darbo santykius, zmogiskyjy istekliy valdymga ir gebéti
juos taikyti praktikoje;

3.4. mokéti analizuoti, apibendrinti informacija ir savarankiskai planuoti, organizuoti savo
veikla, rinktis darbo metodus;

3.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti dokumenty rengima ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus;

3.6. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia pasitulymus dél Agentiiros vidaus procediiry apraSymy, zmogisSkyjy iStekliy
valdymo ir personalo administravimo klausimais;

4.2. siekiant uztikrinti tinkamg bendradarbiavimg su Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru
(toliau — Centras), pagal kompetencija rengia ir teikia Centrui reikiamg informacija;

4.3. konsultuoja Agentiiros darbuotojus darbo teisés klausimais;



4.4. rengia Agentiiros darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planus, kasmetiniy atostogy
suteikimo grafikus, koordinuoja jy jgyvendinima;

4.5. organizuoja ir vykdo teisés akty nustatyta tvarka darbuotojy (dirbanciy pagal darbo
sutartis ir valstybés tarnautojy) atrankas, priémimg j pareigas ir atleidimg i$ jy, rengia susijusius
dokumentus;

4.6. tvarko valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, duomenis
valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje ,, VATARAS ir
VATIS”;

4.7. administruoja Agentiiroje naudojama personalo apskaitai informacing sistema ,,STEKO
ALGA”;

4.8. teikia sitlymus Skyriaus vedéjui dél Agentiiros zmogiskyjy iStekliy valdymo, darbo
salygy ir veiklos gerinimo, organizacinés kultros, palankaus darbo klimato sistemos kiirimo;

4.9. rengia ataskaitas, pazymas, jsakymus ir kitus personalo dokumentus;

4.10. konsultuoja Agenturos struktiriniy padaliniy vadovus skyriy nuostaty, pareiginiy
nuostaty rengimo klausimais, teikia sitilymus dél jy papildymo ir pagal pateiktas pastabas /
pasitlymus rengia jy pakeitimus;

4.11. pagal Skyriaus kompetencijg nagringja ir rengia atsakymus j raSytinius asmeny, jstaigy
ir institucijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiSkimus ir skundus;

4.12. atstovauja Agenturos interesus ikiteisminiy gin¢y nagringjimo institucijose, teismuose
ir kitose institucijose, istaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus;

4.13. organizuoja jsiteiséjusiy teismo sprendimy vykdyma;

4.14. analizuoja teisés aktus, reglamentuojancius darbo teisinius santykius, bei teikia
pasiiilymus ir metoding pagalba dél jy taikymo Skyriaus vedéjui;

4.15. tvarko Skyriuje sudaromas bylas bei nustatyta tvarka perduoda jas j archyva, tvarko
Skyriaus dokumentacija;

4.16. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems nesant;

4.17. pagal savo kompetencija vykdo kitus su Agentiiros vykdomomis veiklomis susijusius
nenuolatinio pobiudzio Skyriaus ved¢jo, Departamento direktoriaus, Agentiiros direktoriaus
pavedimus, tam kad biity pasiekti Agenttros veiklos tikslai;

4.18. sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

SusipaZinau:

(vardas, pavarde)

(parasas)



