Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius

reikalavimus:

turéti aukstaji universitetinj iSsilavinima;

iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba ir darbo teisinius santykius,
biudzetiniy istaigy veikla;

iSmanyti personalo vadybos, rastvedybos ir teisés akty rengimo taisykles, viesyju pirkimy
reikalavimus;

turéti gerus darbo kompiuteriu igtidzius (Microsoft Office, Outlook Express, Internet);

gerai mokéti bent vieng uzsienio kalba (angly, vokieciy, pranciizy);

mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, pateikti ja sprendimy priémimui, rengti
iSvadas ir pasitlymus;

biiti iniciatyviam ir sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, formuoti ir
igyvendinti departamento veiklos strategija;

turéti gerus bendravimo ir bendradarbiavimo igtidzius.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

planuoja ir organizuoja skyriaus veikla, paskirsto pavedimus skyriaus darbuotojams,
nurodant jvykdymo termina bei kontroliuojant ju vykdyma, uZtikrina darbo drausmg, vertina
skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla;

uztikrina Nejgaliyjy reikaly tarybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos veiklos
techninj aptarnavima ir rengia meting Nejgaliyjy reikaly tarybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos ataskaita;

atsako uZ valstybés tarnybos istatymo jgyvendinima istaigoje, teikia duomenis Valstybés
tarnautojy registrui, rengia dokumentus valstybés tarnybos ir darbo santykiy klausimais,
veda personalo (valstybés tarnautoju ir darbuotoju) apskaita, organizuoja darbuotojy ir
valstybés tarnautojy priémima | pareigas ir atleidima i§ pareigy, organizuoja valstybeés
tarnautojy mokyma;

konsultuoja tarnautojus bei darbuotojus personalo klausimais;

rengia ir dalyvauja rengiant teisés akty projektus, atlieka gaunamy teisés akty derinima su
nevyriausybinémis organizacijomis ir rengia departamento pastabas ir pasitilymus;

uztikrina departamento bendryjuy einamyjuy klausimy sprendima, ikinés veiklos vykdyma,
dalyvauja vieSyjy pirkimy organizavime;

nagringja ir atsako i valstybés institucijuy, istaigy, organizacijy, asociaciju, kity juridiniy ir
fiziniy asmeny raStus ir skundus, paklausimus ir elektroninius laiskus, platina informacija
nejgaliyjy asociacijoms, valstybinéms ir kitoms institucijoms;

uztikrina informacijos nejgaliyjy socialinés integracijos klausimais teikima;

informuoja visuomene¢ nejgaliyjuy socialinés integracijos klausimais, renka ir apdoroja
informacija, atsako uZ rysius su visuomene;

tvarko departamento interneto svetaing;

uztikrina vieSai skelbti biitinos informacijos skelbima departamento internetinéje
svetaingje;

atlieka korupcijos tikimybés vertinima departamente;

pagal kompetencija vykdo kitas nejgaliyjy socialinés integracijos politikos jgyvendinimo
priemones;



uztikrina saugos politikos jgyvendinima jstaigoje, atlieka saugos jgaliotinio funkcijas;
atsako uz Privaciy interesy deklaraciju priémima, saugojima, kontrolg ir konsultavima.
pagal kompetencija atstovauja departamenta ministerijose, savivaldybése, masinése
informacijos priemonése, nejgaliyju asociacijose bei kitose institucijose;

organizuoja teminiy apzvalgy, informaciniy praneSimy dél nejgaliyju socialinés
integracijos programy rengima, informaciniy seminary, konferencijy, mokymuy
organizavima;

organizuoja techninj aptarnavima mokymy, informaciniy seminary, vieSy konsultaciju bei
kity renginiy metu;

pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktuose numatytas funkcijas, departamento
direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo pavedimus;

teikia metoding pagalba kitiems departamento darbuotojams skyriaus kompetencijos
Klausimais.



