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                                                                                                    inspekcijos prie Ūkio ministerijos

                                                                                                     viršininko 2007 m. rugpjūčio 24 d.

                                                                                įsakymu Nr. 1R - 109
BENDROJO SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Bendrojo skyriaus vedėjas (toliau – vedėjas) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – “ A “.


3. Pareigybės kategorija – 14


II. PASKIRTIS
4. Skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga vadovauti skyriaus darbui, būti atsakingam už skyriaus nuostatuose nustatytų uždavinių įgyvendinimą ir funkcijų vykdymą, organizuojant, kontroliuojant ir užtikrinant veiksmingą Inspekcijos personalo bei dokumentacijos valdymą.
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

5. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius rinkos priežiūrą, dokumentų tvarkymą ir apskaitą, visuomenės informavimo, valstybės tarnybos, viešojo administravimo, viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje. 

6. Turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą (magistro kvalifikacinį laipsnį), Socialinių mokslų studijų srities, viešojo administravimo, ekonomikos, teisės krypties.
7. Turėti 2 metų patirtį viešojo administravimo srityje.

8. Mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, savarankiškai pasirinkti problemos sprendimo būdus, darbo metodus, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

9. Turėti minimalią kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

10. Šias pareigas  einantis valstybės tarnautojas  vykdo funkcijas personalo ir dokumentų
valdymo srityse.
11. Organizuoja Inspekcijos valstybės tarnautojų priėmimo į pareigas konkursus ir egzaminus. Tvarko valstybės tarnautojų ir darbuotojų dirbančių pagal darbo sutartį pažymėjimų apskaitą ir organizuoja jų išdavimą.
12. Tvarko personalinę valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis įskaitą.  Formuoja ir kaupia darbuotojų asmens bylas. Teikia duomenis valstybės tarnybos registrui.
13. Analizuoja kadrų kaitą ir darbo drausmę Inspekcijoje, teikia pasiūlymus dėl darbo organizavimo, darbo sąlygų, kolektyvo mikroklimato gerinimo.

14. Analizuoja Inspekcijos struktūrinių padalinių nuostatus ir darbuotojų pareigybių aprašymus, teikia pasiūlymus.

15. Renka, apdoroja ir saugo Inspekcijos valstybės tarnautojų privačių interesų deklaracijas.

16. Rengia  atostogų grafiką (kartu su kitų struktūrinių padalinių vadovais) ir Inspekcijos viršininko įsakymus dėl kasmetinių bei kitokių atostogų suteikimo.

17. Pagal skyriaus kompetenciją nagrinėja skundus ir pareiškimus bei rengia dokumentus dėl darbuotojų skatinimo, apdovanojimo bei tarnybinių ir drausminių nuobaudų skyrimo.

18. Organizuoja Inspekcijos valstybės tarnautojų eilinius ir neeilinius tarnybinės veiklos vertinimus. 

19. Kartu su Finansų ir ekonomikos skyriumi organizuoja valstybės tarnautojų pareigybių (etatų) sąrašų sudarymą, teikia pasiūlymus dėl pareigybių (etatų) sąrašo pakeitimo ar papildymo.

20. Teikia pasiūlymus dėl skyriaus darbuotojų atlyginimo priedų bei priemokų nustatymo, jų sumažinimo ar  padidinimo.

21. Rengia darbo, autorines, pilnos materialinės atsakomybės sutartis, įsakymus dėl  valstybės tarnautojų bei darbuotojų priėmimo į darbą, perkėlimo į kitas pareigas, atleidimo iš valstybės tarnybos.

22. Vykdo kitus, vienkartinio pobūdžio, Inspekcijos vadovybės pavedimus, siekiant strateginių tikslų įgyvendinimo 
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

      23. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Inspekcijos viršininkui.
Susipažinau
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