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PATVIRTINTA


Mobilizacijos ir pilietinio pasipriešinimo departamento prie Krašto apsaugos ministerijos direktoriaus 

2018 m. gruodžio     d. 
įsakymu Nr. V-
PRIIMANČIOSIOS ŠALIES PARAMOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

 PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Priimančiosios šalies paramos skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

II SKYRIUS

PASKIRTIS

2. Priimančiosios šalies paramos skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga koordinuoti pasirengimą teikti priimančiosios šalies paramą civilinėse mobilizacijos institucijose ir rengti dokumentus, susijusius su priimančiosios šalies paramos teikimu.
III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Specialioji veiklos sritis – civilinių mobilizacijos institucijų ir ūkio mobilizacijos subjektų pasirengimo priimančiosios šalies paramai teikti planavimas ir administravimas. 
IV SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI
4. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą;  

4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybės tarnybą, krašto apsaugos sistemos organizavimą, karo tarnybą ir kitų dokumentų rengimą;
4.3. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos nacionalinio saugumo pagrindų, Lietuvos Respublikos karo padėties, Lietuvos Respublikos nepaprastosios padėties, Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimančiosios šalies paramos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos krašto apsaugos ministro ir Mobilizacijos ir pilietinio pasipriešinimo departamento (toliau – Departamentas) direktoriaus įsakymus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius jo kompetencijai priklausančių klausimų sprendimą;
4.4. būti susipažinusiam su dokumentų rengimą, administravimą ir įslaptintos informacijos administravimą reglamentuojančiais teisės aktais;
4.5. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį viešojo administravimo srityje; 
4.6. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles;

4.7. gebėti kaupti, analizuoti, sisteminti informaciją;
4.8. mokėti anglų kalbą pažengusio vartotojo lygmens B2 lygiu;
4.9. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją įrodantį ECDL pažymėjimą arba mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Outlook, Internet Explorer;
4.10. atitikti teisės aktuose nustatytus teisės dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, pažymėta slaptumo žyma SLAPTAI, reikalavimus.
V SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
5.1. rengia priimančiosios šalies paramos teikimo užduočių ir kitų teisės aktų, susijusių su priimančiosios šalies paramos planavimo valstybėje organizavimu, koordinavimu ir kontrole, projektus;

5.2. koordinuoja ir kontroliuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintų priimančiosios šalies paramos teikimo užduočių atlikimą civilinėse mobilizacijos institucijose;

5.3. pagal kompetenciją teikia Departamento direktoriui siūlymus dėl priimančiosios šalies paramos teisinio reglamentavimo tobulinimo ir plėtros valstybėje;

5.4. pagal kompetenciją bendradarbiauja su užsienio valstybių ir tarptautinių organizacijų institucijomis ir padaliniais;
5.5. pagal kompetenciją dalyvauja Departamentui, Lietuvos Respublikos krašto apsaugos ministerijai ar kitoms institucijoms rengiant teisės aktų dėl priimančiosios šalies paramos teikimo užduočių ir sutarčių vykdymo projektus, dalyvauja jų darbo grupėse;

5.6. dalyvauja kitoms valstybės ir savivaldybių institucijoms rengiant teisės aktų projektus dėl valstybės rezervo materialinių ir finansinių išteklių kaupimo, atnaujinimo, papildymo, apskaitos ir panaudojimo teikiant priimančiosios šalies paramą, dalyvauja jų darbo grupėse;
5.7. dalyvauja rengiant teisės aktų dėl valstybės rezervo materialinių ir finansinių išteklių kaupimo, atnaujinimo, papildymo, apskaitos ir panaudojimo teikiant priimančiosios šalies paramą projektus, dalyvauja jų darbo grupėse;

5.8. dalyvauja rengiant pasirengimo mobilizacijai ir priimančiosios šalies paramai teikti patikrinimų tvarkos aprašo, civilinių mobilizacijos institucijų patikrinimų einamiesiems metams plano projektus;

5.9. koordinuoja prekių, paslaugų ir darbų preliminarių poreikių galimybių civilinėse mobilizacijos institucijose, rengiantis teikti priimančiosios šalies paramą, užtikrinimą, civilinių mobilizacijos institucijų priimančiosios šalies paramos teikimo sutarčių su užsakovu sudarymą ir vykdymą;
5.10. pagal kompetenciją skaito pranešimus ir dalyvauja organizuojant ir vykdant priimančiosios šalies paramos pratybas, mokymus, seminarus, konferencijas ir kitus viešųjų ryšių renginius;

5.11. organizuoja ir koordinuoja priimančiosios šalies paramos mokymą į civilinį mobilizacinio personalo rezervą įrašytiems asmenims, nustato šiems asmenims priimančiosios šalies paramos mokymo organizavimo, planavimo ir vykdymo tvarką, rengia programas ir valstybės priimančiosios šalies paramos mokymo planus;

5.12. atlieka civilinių mobilizacijos institucijų ir ūkio subjektų pasirengimo priimančiosios šalies paramai teikti patikrinimus ir patikrinimų rezultatus įformina teisės aktų nustatyta tvarka;
5.13. koordinuoja ir kontroliuoja civilinių mobilizacijos institucijų priimančiosios šalies paramos teikimo sutarčių su užsakovu vykdymą, kai teikiama priimančiosios šalies parama;

5.14. dalyvauja priimančiosios šalies paramos valdymo grupės veikloje;
5.15. pagal kompetenciją rengia organizacinius, tvarkomuosius ir informacinius dokumentus;

5.16. koordinuoja civilinio mobilizacinio personalo rezervo naudojimą, teikiant priimančiosios šalies paramą;

5.17. pagal kompetenciją teikia metodines konsultacijas ir pagalbą civilinėms mobilizacijos institucijoms ir ūkio mobilizacijos subjektams pasirengimo teikti priimančiosios šalies paramą klausimais;
5.18. pagal kompetenciją dalyvauja Skyriaus vedėjo, Departamento direktoriaus, krašto apsaugos ministro ir Lietuvos kariuomenės vado sudarytų darbo grupių veikloje;
5.19. pagal kompetenciją vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
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