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NEĮGALIŲJŲ REIKALŲ DEPARTAMENTO PRIE SOCIALINĖS APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS

INFORMAVIMO, TEISĖS, PERSONALO IR BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS 

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. Pareigybės charakteristika

1. Neįgaliųjų reikalų departamento prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos Informavimo, teisės, personalo ir bendrųjų reikalų skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės kategorija – 9.
II. Tikslas

4. Neįgaliųjų reikalų departamento prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau – departamentas) Informavimo, teisės, personalo ir bendrųjų reikalų skyriaus (toliau - skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti ryšius su valstybės ir savivaldybių institucijomis ir įstaigomis, neįgaliųjų asociacijomis, neįgaliųjų socialinės integracijos programų vykdytojais, visuomene, taip pat rinkti ir teikti informaciją neįgaliųjų socialinės integracijos klausimais.

III. specialieji reikalavimai šias pareigas einančiam valstybės tarnautojui

5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turėti aukštąjį universitetinį (teisinį arba socialinių mokslų) išsilavinimą;

5.2 išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybės tarnybą ir darbo teisinius santykius, biudžetinių įstaigų veiklą;
5.3. išmanyti personalo vadybos, raštvedybos ir teisės aktų rengimo taisykles, viešųjų pirkimų reikalavimus;

5.4. turėti gerus darbo kompiuteriu įgūdžius (Microsoft Office, Outlook Express, Internet);
5.5. gerai mokėti bent vieną užsienio kalbą (anglų, vokiečių, prancūzų);
5.6. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, pateikti ją sprendimų priėmimui, rengti išvadas ir pasiūlymus;

5.7. būti iniciatyviam ir sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, formuoti ir įgyvendinti departamento veiklos strategiją;

5.8. turėti gerus bendravimo ir bendradarbiavimo įgūdžius.

IV. šias pareigas einančio valstybės tarnautojo funkcijos

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
6.1. informuoja visuomenę neįgaliųjų socialinės integracijos klausimais, renka ir apdoroja informaciją, atsako už ryšius su visuomene; 

6.2. tvarko departamento tinklapį;

6.3. rengia metinę Neįgaliųjų reikalų tarybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos veiklos, kitas ataskaitas ir kitą informaciją dėl neįgaliųjų socialinės integracijos programų įgyvendinimo;
6.4. vykdo neįgaliųjų asociacijų, kitų institucijų apklausų organizavimą rengiant pasiūlymus įstatymų, poįstatyminių aktų projektams;
6.5. padeda įgyvendinti valstybės tarnybos įstatymą įstaigoje, organizuoti personalo apskaitą, darbuotojų ir valstybės tarnautojų priėmimą į pareigas ir atleidimą iš pareigų, organizuoti valstybės tarnautojų mokymą;
6.6. rengia ir dalyvauja rengiant teisės aktų projektus;
6.7. nagrinėja ir atsako į valstybės institucijų, įstaigų, organizacijų, asociacijų, kitų juridinių ir fizinių asmenų raštus ir skundus, paklausimus ir elektroninius laiškus, platina informaciją neįgaliųjų asociacijoms, valstybinėms ir kitoms institucijoms;

6.8. konsultuoja ir teikia informaciją telefonu neįgaliųjų socialinės integracijos klausimais;

6.9. pagal kompetenciją organizuoja informacijos, susijusios su departamento veikla ir pasiektais rezultatais, informacijos, teikiamos Europos Tarybos ir kitų tarptautinių institucijų, valstybės institucijų ir įstaigų, neįgaliųjų asociacijų apie neįgaliųjų socialinės integracijos pokyčius rinkimą ir sisteminimą;
6.10. pagal kompetenciją vykdo kitas neįgaliųjų socialinės integracijos politikos įgyvendinimo priemones;
6.11. pagal kompetenciją atstovauja departamentą ministerijose, savivaldybėse, masinėse informacijos priemonėse, neįgaliųjų asociacijose bei kitose institucijose;
6.12. rengia temines apžvalgas, informacinius pranešimus dėl neįgaliųjų socialinės integracijos klausimų, organizuoja informacinius seminarus, konferencijas, mokymus, kitus renginius;
6.13. dalyvauja organizuojant prekių ir paslaugų viešuosius pirkimus;
6.14. vykdo techninį aptarnavimą mokymų, informacinių seminarų, viešų konsultacijų bei kitų renginių metu;
6.15. vykdo kitus, su tiesioginėmis vyriausiojo specialisto pareigomis, susijusius departamento direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bei skyriaus vedėjo pavedimus.
V. Atsakomybė ir atskaitomybė

7. Asmeniškai atsako už pavestų funkcijų vykdymo kokybę ir savalaikiškumą.

8. Atskaitingas skyriaus vedėjui, departamento direktoriui bei direktoriaus pavaduotojui.

Susipažinau

__________________________________   ________________  ____________________  ____________

(valstybės tarnautojo pareigos)               (v.,  pavardė)                 (parašas)
(data)

