JURIDINIO IR PERSONALO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiasis specialistas – karjeros valstybės tarnautojas.
2. Lygis – A 
3. Kategorija – 10 
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II. PASKIRTIS

4. Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo, Darbo kodekso nuostatų įgyvendinimą, įgyvendinti veiklą personalo administravimo srityje, dalyvauti įgyvendinant projektus darbuotojų mokymų bei žmogiškųjų išteklių administracinių gebėjimų stiprinimo srityse. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė taip pat reikalinga analizuoti ir rengti teisės aktų, susijusių su personalo administravimu, projektus.

III. VEIKLOS SRITIS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendroje– personalo valdymo – veiklos srityje.

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą teisės bakalauro ir teisės magistro arba aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą vientisųjų teisės studijų magistro išsilavinimą;
6.2. turėti 1 metų teisinio darbo stažą;
6.3. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
6.4. žinoti Lietuvos Respublikos Konstituciją, įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, susijusius su personalo administravimo funkcijomis;
6.5. mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, žinoti dokumentų, teisės aktų rengimo taisykles;
6.6. gebėti atlikti teisės aktų ekspertizę bei rengti analitinę medžiagą;
6.7. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
6.8. savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą;
 
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Personalo administravimo uždaviniai yra:
7.1. padėti administracijos direktoriui Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytais atvejais formuoti personalo valdymo politiką;
7.2. padėti administracijos direktoriui valdyti personalą;
7.3. organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant administracijos organizacinę kultūrą. 
8. Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiasis specialistas, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:
8.1. atsižvelgdamas į administracijos strateginius tikslus ir uždavinius, teikia administracijos direktoriui siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio ir efektyvaus panaudojimo;
8.2. kartu su kitais administracijos padalinių vadovais atlieka administracijos padalinių funkcijų ir (ar) administracijos pareigybių analizę ir pagal savo kompetenciją teikia administracijos direktoriui siūlymus dėl administracijos darbo organizavimo tobulinimo atsižvelgiant į teisės aktuose administracijai nustatytus uždavinius;
8.3. atlieka personalo sudėties analizę;
8.4. padeda personalui įgyvendinti teisę į karjerą administracijoje;
8.5. padeda administracijos direktoriui formuoti personalo sudėtį;
8.6. padeda administracijos padalinių vadovams vykdyti personalo adaptavimą ir integravimą administracijoje; 
8.7. padeda administracijos direktoriui kurti ir įgyvendinti personalo motyvacijos sistemą;
8.8. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant administracijos vidaus tvarką reguliuojančių teisės aktų ir struktūrinių padalinių veiklą reguliuojančių teisės aktų projektus;
8.9. rengia teisės aktų projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;
8.10. pagal kompetenciją kartu su kitais administracijos padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi, teikia administracijos direktoriui siūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų administracijoje gerinimo;
8.11. rengia personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja administracijos padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;
8.12. organizuoja personalo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų;
8.13. padeda administracijos direktoriui sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;
8.14. dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;
8.15. administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo už valstybės tarnautojų registro duomenų tvarkymą, funkcijas;
8.16. organizuoja administracijos valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;
8.17. organizuoja atostogų suteikimą personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitą, jeigu administracijos veiklą reguliuojantys teisės aktai nenustato kitaip; 
8.18. skaičiuoja ir tikslina valstybės tarnautojų tarnybos Lietuvos valstybei stažą;
8.19. skaičiuoja ir tikslina darbuotojų dirbančių pagal darbo sutartis profesinio darbo patirtį;
8.20. padeda įgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas; 
8.21. formuoja, tvarko ir nustatytąja tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;
8.22. pagal kompetenciją padeda administracijos direktoriui užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;
8.23. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kitų šalių ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus; 
8.24. padeda administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybės tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje įstatymo (Žin., 1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas;
8.25. pagal kompetenciją vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas bei teisėtus savivaldybės administracijos direktoriaus ir skyriaus vedėjo nurodymus.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

9. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.
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_______________
(Parašas)
_____________________ 
(Vardas ir pavardė)
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