BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiojo specialisto (toliau — darbuotojas)
pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — atlikti Jaunimo reikaly agentiiros (toliau — Agenttira) personalo
administravima ir Agentiiros dokumenty valdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesnis kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj personalo valdymo ar dokumenty
valdymo, ar archyvo tvarkymo srityje;

5.3. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.5. iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, Dokumenty saugojimo taisykles;

5.6. mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Apdoroja su Agentiiros personalo valdymu susijusig informacija;

6.2. Organizuoja Agentiiros personalo mokymus ir kvalifikacijos kélima;

6.3. Organizuoja Agentiiros personalo vertinimg ir kompetencijy nustatyma;

6.4. Rengia ir teikia informacijg vidutinio sudétingumo personalo valdymo klausimais;

6.5. Rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus;

6.6. Vykdo kitas personalo administravimo veiklas;

6.7. Organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidima,

6.8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais;

6.9. Dalyvauja kuriant ir jgyvendinant personalo skatinimo ir motyvacijos sistema,

6.10. Dalyvauja jgyvendinant strukttrinio padalinio veiklos planavimo, jos vertinimo,
vidaus kontrolés, veiklos rizikos, kokybés valdymo, korupcijos ir kitos nesgziningos veiklos
prevencijos, struktiirinio padalinio dokumenty tvarkymo ir apskaitos procediiras;

6.11. Bendradarbiauja ir keiciasi informacija su Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
padaliniais, Socialiniy paslaugy prieziiros departamentu prie Socialinés apsaugos ir darbo



ministerijos, savivaldybiy jaunimo reikaly koordinatoriais, Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru,
kitais partneriais;

6.12. Pagal savo kompetencijg ir srit] rengia veiklos ataskaitas, kiekvienam mety ketvir¢iui
pasibaigus, dalyvauja ruosiant ir teikiant veiklos ataskaitas.

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

6.14. Pagal kompetencijg planuoja ir atlieka vieSuosius pirkimus prekéms, paslaugoms ar
darbams jsigyti, organizuoja mokymus.

6.15. Atlieka kitus vienkartinio pobudzio Skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su
pareigybés funkcijy jgyvendinimu.



