Vedéjas

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCILJOS

e Vadovauja Skyriui, organizuoja jo darba, nustato veiklos sritis darbuotojams,
paskirsto darbg ir ji kontroliuoja, uztikrindamas tinkamg Skyriaus svarbiausiy

uzdaviniy jgyvendinima.

e Organizuoja darbo ir valstybés tarnybos santykius reglamentuojanciy teisés
akty nuostaty jgyvendinima, tinkama ir teiséta dokumenty, susijusiy su
personalo valdymu, jforminimg, uztikrindamas tinkamg Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) ir Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo (toliau — Valstybés tarnybos jstatymas) nuostaty

igyvendinima.

e Vertina ir vizuoja Tarnybos leidziamus teisés aktus, sutartis, susitarimus ir
kitus dokumentus, kuriais Tarnyba prisiima teisinius jsipareigojimus sau bei
teisiskai jpareigoja kitus asmenis, jsakymy projektus dél Tarnybos tarnautojy
ir darbuotojy priémimo, atleidimo, tarnybinés (drausminés) ir materialinés
atsakomybeés, uztikrindamas leidZziamy dokumenty formos ir turinio atitikima

Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

e Konsultuoja Tarnybos tarnautojus ir darbuotojus, atliekanCius vieSuosius
pirkimus, uztikrindamas tinkamg Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimo

jstatymo nuostaty jgyvendinima.

e Nagrin¢ja Tarnybos tarnautojy ir darbuotojy pareiSkimus, prasymus bei
skundus ir ruoSia atsakymus, uZztikrindamas tinkamg Darbo kodekso ir

Valstybés tarnybos istatymo nuostaty igyvendinima.

e Organizuoja konkursus ] laisvas valstybés tarnautojy pareigybes,

uztikrindamas tinkamg Valstybés tarnybos jstatymo nuostaty jgyvendinima.

e Rengia ir tikslina Tarnybos pareigybiy ir darbuotojy sarasus, uZztikrindamas
tinkamg ir teisingg valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo

sutartj, apskaita.

e Organizuoja Tarnybos valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima,

uztikrindamas tinkamg Valstybés tarnybos istatymo nuostaty jgyvendinima.

e Organizuoja jsakymy, kity teisés akty, Tarnybos rasty, sutarciy projekty
vertinimg, juos vizuoja, raSo teisines iSvadas uztikrindamas leidziamy
dokumenty formos ir turinio atitikimg Lietuvos Respublikos jstatymams ir

kitiems teisés aktams.

e Organizuoja ir dalyvauja rengiant Tarnybos veiklg reglamentuojanciy teisés
akty, Tarnybos struktiiriniy padaliniy nuostaty, valstybés tarnautojy pareigybiy
apraSymy projektus ir kity darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus,
uztikrindamas leidziamy dokumenty formos ir turinio atitikimg Lietuvos

Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

e Organizuoja personalo apskaitos tvarkyma ir duomeny atnaujinima,

uztikrindamas teisingg personalui priklausanciy garantijy taikyma.

e Organizuoja darbo pazymejimy iSdavima, uZztikrindamas tinkama Darbo

kodekso nuostaty jgyvendinima.

e Dalyvauja tarnybiniuose patikrinimuose ir teikia iSvadas dél darbuotojy
patraukimo tarnybinén ir drausminén atsakomybén, uZztikrindamas tinkamg ir

teisingg darbuotojy veiklos vertinima.



Vykdo tarnybiniy/drausminiy nuobaudy skyrimo procediras, uZztikrindamas
tinkamag ir teisingg darbuotojy veiklos vertinima.

Konsultuoja Tarnybos darbuotojus teisiniais klausimais, Tarnybos direktoriaus
pavedimu teikia teisines iSvadas, uztikrindamas priimamy sprendimy atitikimag
Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Teikia pastabas ir pasiiilymus dél Tarnybos struktiiros tobulinimo, pareigybiy
sgraSo keitimo, darbuotojy skatinimo bei vidaus tvarkos uZtikrinimo,
uztikrindamas Tarnybos personalo karjeros planavimg ir Tarnybos veiklos
gerinima.

Sprendzia klausimus, susijusius su tarnybos stazo nustatymu bei darbo laiko
apskaita, uztikrindamas tinkamg Valstybés tarnybos jstatymo nuostaty
igyvendinima.

Rengia statistines ir Skyriaus veiklos ataskaitas, teikia informacija Tarnybos
vadovybei, uztikrindamas Tarnybos personalo valdyma.

Rengia Tarnybos personalo valdymo strategija, mokymo ir kvalifikacijos
tobulinimo  planus, uztikrindamas Tarnybos personalo valdymo ir
tobulinimosi, karjeros planavimo sistema.

Riipinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu, teikia pasitilymus dél jy
skatinimo ir nuobaudy skyrimo, uztikrindamas tinkamg Skyriaus darbuotojy
kompetencijg ir teisingg jy veiklos vertinima.

Uztikrina darbo drausme Skyriuje.

Vykdo kitus Tarnybos direktoriaus ir veiklos sritj koordinuojancio direktoriaus
pavaduotojo pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VALSTYBES TARNAUTOJUI,

EINANCIAM SIAS PAREIGAS

Tureéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly srities teisés
krypties iSsilavinima (magistro kvalifikacinj laipsnj).

Turéti vadovaujamojo darbo patirti ir ne mazesn¢ kaip dvejy mety teisinio
darbo patirtj.

Biiti  susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais hidrometeorologing veiklg, valstybés
tarnyba, darbo santykius, vie$ajj administravimg.

Gebéti atlikti teisés akty ekspertize, rengti jsakymus ir kitus teisés aktus.
Gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti informacijg, susijusig su tarnybine
veikla, rengti iSvadas.

Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir Skyriaus darbg.

Gerai iSmanyti teisés akty rengimo, rastvedybos taisykles.

Moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

Sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

Mokeéti angly kalbg B1 lygiu.



