BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
SKYRIAUS (BIURO, TARNYBOS), KURIE NERA KITAME ISTAIGOS PADALINYJE, VEDEJAS
PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis, organizacijomis
bei fiziniais asmenimis.

2. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

3. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

4. Rengia ir teikia pasitilymus su struktrinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

5. Vadovauja struktirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui arba
prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

6. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo strukttrinio padalinio
veiklas.

7. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui arba
prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

8. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus rengia
su struktiirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

9. Valdo struktiirinio padalinio zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

10. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

11. Rengia ir derina Agentiiros teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo administravimo
Klausimais..

12. Vykdo Agentiros darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty rengimo bei
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe instrukcijy laikymosi prieziiira, pagal
Agentiiros dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkyma ir saugojima teisés akty nustatyta tvarka..

13. Vykdo efektyvy informaciniy technologijy konsolidavimo procesg bei ruosia dokumentus IT
saugumo klausimais Agentiiros valdomose IS sistemose, atlieka IS administratoriaus funkcijas..

14. Dalyvauja formuojant Agentiiros personalo politikg, rengia jos jgyvendinimo priemones, diegia
ir tobulina Agentiiros veiklos uztikrinimui ir jos vystymui reikalingy zmogiskyjy iStekliy valdymo procesus,
procediiras..

15. Bendradarbiauja ir keiciasi informacija su Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru, Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos padaliniais bei kitomis valstybés ar savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis..

16. Pagal kompetencija dalyvauja Agentiiros ir kity institucijy sudaryty darbo grupiy, komisijy
veikloje..

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

1.1. issilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

1.2. studijy kryptis — teisé;

arba:

1.3. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.4. darbo patirties sritis — personalo valdymo patirtis;

1.5. darbo patirtis srityje — 5 metai.



