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PATVIRTINTA

Lietuvos metrologijos inspekcijos viršininko 2008 m. birželio     d.

įsakymu Nr. 11V-
teisės IR PERSONALO skyriaus 
vyriausiojo specialisto

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. Pareigybės charakteristika

1. Teisės ir personalo skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 10.

II. PASKIRTIS
4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga dalyvauti užtikrinant Lietuvos metrologijos inspekcijos (toliau – Inspekcija) veiklos teisinę priežiūrą ir tvarkant Inspekcijos personalą.
III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrosiose veiklos srityse – teisė, personalo valdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 
valstybės tarnautojui

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities teisės krypties išsilavinimą (teisės bakalauro ir teisės magistro kvalifikacinius laipsnius arba vientisųjų teisės studijų magistro kvalifikacinį laipsnį);
6.2. turėti ne mažesnę nei 1 metų darbo personalo tvarkymo srityje patirtį;
6.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, darbo santykius, teisinės metrologijos sritį, ir gebėti juos taikyti;
6.4. išmanyti Lietuvos Respublikos administracinę, civilinę bei darbo teisę, civilinio ir administracinio proceso teisę ir gebėti taikyti praktiškai, išmanyti teisės doktriną ir teismų praktiką;
6.5. mokėti užsienio kalbą (anglų, vokiečių arba prancūzų) pažengusio vartotojo B1 lygiu;
6.6. mokėti dirbti Microsoft Office programomis;

6.7. išmanyti teisės aktų bei dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles ir gebėti jas taikyti;

6.8. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą;
6.9. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
6.10. gebėti sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informaciją.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO valstybės tarnautojo FUNKCIJOS

Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

7.1. nagrinėja Inspekcijos struktūrinių padalinių parengtus teisės aktų projektus, susijusius su Inspekcijos veikla, jų atitiktį Lietuvos Respublikos įstatymams, kitiems teisės aktams ir juridinės technikos reikalavimams, teikia dėl jų savo pastabas, išvadas bei pasiūlymus;
7.2. nagrinėja Inspekcijai svarstyti pateiktų teisės aktų, susijusių su jos kompetencija, projektus;
7.3. atstovauja Inspekcijai teismuose;
7.4. dalyvauja rengiant arba vertinant sutarčių ir kitų sandorių, sudaromų įgyvendinant Inspekcijos ūkinę bei finansinę veiklą, projektus;
7.5. teikia teisines konsultacijas Inspekcijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, teisės taikymo klausimais, susijusiais su Inspekcijos vykdomomis funkcijomis;
7.6. rengia priimamų į darbą darbuotojų darbo sutartis, įformina dirbančių darbuotojų darbo sutarčių pakeitimus ir juos registruoja;
7.7. pasirašytinai supažindina naujai priimtus ir perkeltus į kitas pareigas Inspekcijos valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis, su jų pareigybių aprašymais, jų struktūrinių padalinių nuostatais, Inspekcijos darbo reglamentu ir nuostatais;
7.8. pagal savo kompetenciją teikia duomenis valstybinio socialinio draudimo įstaigai;
7.9. išduoda valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo pažymėjimus bei tvarko jų apskaitą;
7.10. formuoja, tvarko ir nustatytąja tvarka perduoda Inspekcijos Kanceliarijos skyriui valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, asmens bylas; tvarko Valstybės tarnautojų registrą;
7.11. dalyvauja organizuojant priėmimo į karjeros valstybės tarnautojų pareigas konkursus, priima iš asmenų, pageidaujančių dalyvauti priėmimo į valstybės tarnautojo pareigas konkurse, dokumentus;
7.12. dalyvauja organizuojant Inspekcijos valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;

7.13. sudaro kasmetinių atostogų grafikus;
7.14. dalyvauja atliekant darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo kontrolę;
7.15. atlieka kokybinę ir kiekybinę Inspekcijos personalo sudėties analizę;
7.16. skaičiuoja Inspekcijos valstybės tarnautojų tarnybos Lietuvos valstybei stažą ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, nepertraukiamojo darbo stažą;
7.17. pagal savo kompetenciją teikia pasiūlymus Skyriaus viršininkui;
7.18. rengia išrašus, pažymas ir kitus dokumentus, kurių reikia Inspekcijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, jų asmeniniams ir socialiniams klausimams spręsti;
7.19. pagal savo kompetenciją rengia įsakymų projektus veiklos ir personalo klausimais;
7.20. laikinai vykdo Skyriaus viršininko funkcijas jo nesant (atostogų, ligos, komandiruočių metu);
7.21. vykdo kitus Inspekcijos viršininko ir Skyriaus viršininko nenuolatinio pobūdžio su Skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai. 

VI.  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Skyriaus vyriausiais specialistas tiesiogiai pavaldus Skyriaus viršininkui.

_______________________________
Susipažinau
