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Kauno apskrities SKYRIAUS viršininko
pareigybės aprašymas

I. Pareigybės charakteristika

1. Lietuvos metrologijos inspekcijos (toliau – Inspekcija) Kauno apskrities skyriaus (toliau – Skyrius) viršininkas yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Pareigybės lygis – A. 
3. Pareigybės kategorija – 14.
II. Tikslas

4. Inspekcijos Skyriaus viršininko pareigybė reikalinga vadovauti Skyriui, valstybinių inspektorių darbui planuoti ir organizuoti; kontroliuoti, kad Skyriaus veikla būtų vykdoma laikantis Lietuvos Respublikos įstatymų, kitų teisės aktų ir Inspekcijos nustatytos vidaus tvarkos; Lietuvos Respublikos metrologijos įstatymo ir šio įstatymo lydimųjų teisės aktų, kuriais Lietuvos Respublikoje garantuojama matavimų vienovė ir ginama valstybė bei vartotojai nuo neteisingų ir neteisėtų matavimų padarinių, vykdymo kontrolei užtikrinti.
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 

VALSTYBĖS TARNAUTOJUI
5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1.  išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymą ir kitus viešąjį administravimą reglamentuojančius teisės aktus; labai gerai išmanyti ir mokėti taikyti Lietuvos Respublikos metrologijos įstatymą ir jo lydimuosius teisės aktus bei Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodeksą; 

5.2.  savo veikloje vadovautis 3.1 punkte išvardytais teisės aktais, Inspekcijos nuostatais, Skyriaus nuostatais, Inspekcijos darbo reglamentu, Inspekcijos viršininko įsakymais ir šiuo pareigybės aprašymu;

5.3.  turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą techninį išsilavinimą;

5.4.  turėti organizacinio, vadovaujančio ir praktinio metrologinio darbo patirties. 

5.5.  gerai mokėti valstybinę kalbą, išmanyti raštvedybos taisykles;

5.6.  mokėti  vieną oficialią Europos Sąjungos kalbą;

5.7.  gebėti planuoti, organizuoti savo bei Skyriaus valstybinių inspektorių darbą pagal Inspekcijos ketvirčio darbo planą;

5.8.  griežtai laikytis Inspekcijos darbo reglamento ir nustatytos vidaus tvarkos;

5.9.  išmanyti teisės aktų ir kitų dokumentų rengimo tvarką, mokėti sklandžiai  ir logiškai dėstyti mintis;

5.10. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

5.11. gebėti analitiškai vertinti ir apibendrinti įvairaus sudėtingumo problemas ir priimti sprendimus;

5.12. gebėti bendrauti su valstybės institucijomis bei ūkio subjektais ir fiziniais asmenimis, išvengti konfliktinių situacijų;

5.13. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.14. nuolat tobulinti savo kvalifikaciją; 

5.15. būti atsakingas, iniciatyvus, reiklus, principingas, sąžiningas, laikytis valstybės tarnautojų veiklos etikos principų. 

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO funkcijos

6. Vadovauti Skyriaus darbui, jį planuoti, organizuoti inspekcinius patikrinimus ir kontroliuoti jų kokybę, išsamumą bei operatyvumą. 

7. Vykdyti Skyriaus vyriausiojo valstybinio inspektoriaus funkcijas. 

8. Atlikti Kauno apskrityje valstybinę metrologinę matavimo priemonių kontrolę, valstybinę metrologinę matavimų kontrolę, valstybinę metrologinę prekių kiekio kontrolę, valstybinę matavimo priemonių patikros žymenų, patikrą ir kalibravimą patvirtinančių dokumentų kontrolę, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos metrologijos įstatymu, jo lydimaisiais teisės aktais ir Inspekcijos nuostatais. 

9. Vykdyti Inspekcijos viršininko įsakymus, rezoliucijas ir žodinius nurodymus. 

10. Rengti mėnesio darbo planus, vadovaudamasis Inspekcijos ketvirčio darbo planu, ir ne vėliau kai per penkias einamojo mėnesio darbo dienas juos teikti Inspekcijos viršininkui.

11. Rengti statistines ir veiklos ataskaitas (mėnesio, ketvirčio, metų), susijusias su apskrityje vykdomos valstybine metrologine inspekcine kontrole ir teikti Inspekcijos viršininkui laikydamasis nurodytų terminų. 

12. Tvarkyti Skyriaus bylas pagal Inspekcijos viršininko įsakymu patvirtintą bylų nomenklatūrą.

13. Nuolat pildyti Skyriaus valstybinės metrologinės kontrolės kompiuterinę duomenų bazę, įrašydamas apskrityje atliktų inspekcinių patikrinimų rezultatų duomenis.

14. Vykdyti Skyriaus valstybinės metrologinės kontrolės rezultatų apskaitą naudodamasis kompiuterine duomenų apskaitos sistema.

15. Apibendrinti pagal kontrolės rezultatus teisinės metrologijos taisyklių pažeidimus bei jų priežastis ir savo išvadas teikti Inspekcijos viršininkui veiklos ataskaitose.

16. Kas ketvirtį iki kito ketvirčio pirmo mėnesio 15 d. teikti Kauno apskrities viršininko administracijai informaciją apie Skyriaus veiklą, atliktų patikrinimų rezultatus bei pasiūlymus dėl teisės aktų, susijusių su teisine metrologija, vykdymo.

17. Teikti informaciją apskrities žiniasklaidai apie Skyriaus veiklą, suderinus su Inspekcijos viršininku ir jo pavaduotoju; propaguoti Inspekcijos tikslus ir uždavinius. 

18. Nagrinėti gyventojų, įmonių pareiškimus, skundus ir pasiūlymus, tirti vartotojų pareiškimus dėl jų teisių pažeidimų (neteisėto matavimo priemonių naudojimo, parduodamo prekių kiekio ir kt.), susijusių su teisinės metrologijos sritimi. 

19. Konsultuoti ir informuoti pagal savo kompetenciją fizinius bei juridinius asmenis teisinės metrologijos klausimais. 

20. Atlikti patikrinimus Kauno apskrityje pagal apskrities teisėsaugos bei valstybės valdymo ir kontrolės institucijų prašymus. 

21. Atlikti bendrus patikrinimus (pagal savo kompetenciją) su Kauno apskrities teisėsaugos ir kitomis kontrolės institucijomis.

22. Kaupti, sisteminti ir analizuoti teisinius ir normatyvinius dokumentus bei informaciją, kurios reikia Inspekcijos darbui, ir pagal savo kompetenciją teikti pasiūlymus Inspekcijos viršininkui dėl teisinės metrologijos veiklos tobulinimo. 

23. Teikti Skyriaus valstybiniams inspektoriams kvalifikacinę ir metodinę pagalbą teisinės metrologijos ir kitais klausimais.

24. Teikti Inspekcijos viršininkui pasiūlymus dėl Metrologijos įstatymo ir lydimųjų teisės aktų reikalavimų vykdymo.

25. Organizuoja darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimų įgyvendinimą Skyriuje. Organizuoja nelaimingų atsitikimų tyrimą Skyriuje. Teikia informaciją apie tyrimų eigą Inspekcijos viršininkui. Instruktuoja darbuotojus apie priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimus. Rengia ir tvarko darbuotojų darbo saugos ir sveikatos saugos norminius dokumentus (instrukcijas, žurnalus ir kt.).
26. Teikti Inspekcijos viršininkui pasiūlymus dėl Skyriaus veiklos tobulinimo; darbo planų; valstybinių inspektorių kvalifikacijos tobulinimo, jų skatinimo ir tarnybinių nuobaudų skyrimo.

V. šias pareigas einančio valstybės tarnautojo TEISĖS

27. Skyriaus viršininkas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi teisę:

27.1. pateikęs tarnautojo pažymėjimą ir pavedimą atlikti patikrinimą, nekliudomai įeiti į visų Kauno apskrities ūkio subjektų patalpas ir teritorijas, kuriose gaminamos, parduodamos, nuomojamos, naudojamos, saugomos ir taisomos matavimo priemonės, atliekama jų patikra ir kalibravimas, sveriamos, skaičiuojamos, matuojamos, dozuojamos, fasuojamos arba parduodamos prekės;

27.2.  kontrolės metu inspektavimo tikslais nemokamai naudotis reikalingais ūkio subjektams priklausančiais normatyviniais ir techniniais dokumentais (gauti jų kopijas), tikrinamo objekto technine įranga bei matavimo priemonėmis; 

27.3.  kreiptis į Kauno apskrities valstybės institucijas ir ūkio subjektus dėl statistinių duomenų, dokumentų bei informacijos (išsaugant jų tarnybines ir komercines paslaptis), susijusios su jam pavestų užduočių vykdymu, gavimo;

27.4.  kreiptis į centrinius valstybinio administravimo subjektus tik suderinęs su Inspekcijos viršininku; 

27.5. duoti privalomus vykdyti nurodymus, kai nustatomi Lietuvos Respublikos metrologijos įstatymo reikalavimų pažeidimai, ir kontroliuoti šių nurodymų vykdymą Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;

27.6. siūlyti Inspekcijos viršininkui sustabdyti ūkio subjektų veiklą dėl nustatytų teisinės metrologijos taisyklių pažeidimų; 
27.7. Inspekcijos vardu nagrinėti administracinių teisės pažeidimų bylas ir pagal savo kompetenciją skirti administracines nuobaudas Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodekso nustatyta tvarka. 

VI. ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ
28. Skyriaus viršininkas atsiskaito Inspekcijos viršininkui.

29. Skyriaus viršininkas atsako už:

29.1. tinkamą pavestų funkcijų vykdymą vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais teisės aktais, laikantis techninių–normatyvinių aktų, reglamentuojančių teisinės metrologijos sritį, reikalavimų;   

29.2. tinkamą Inspekcijos viršininko įsakymų, rezoliucijų ir žodinių nurodymų vykdymą; 

29.3. tinkamą pareigų, numatytų Valstybės tarnybos įstatyme ir Inspekcijos vidaus dokumentuose, vykdymą; 

29.4. Skyriaus ir jo valstybinių inspektorių darbo organizavimą ir kokybę;  

29.5.  vykdomos valstybinės metrologinės inspekcinės kontrolės kokybę, išsamumą ir operatyvumą; 

29.6.  patikrinimo aktų, protokolų surašymą ir nutarimų priėmimą bei jų vykdymą Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka; 

29.7.  dokumentų (patikrinimo aktų, protokolų, nutarimų ir kitos medžiagos) surašymo ir užpildymo kokybę, juose pateikiamų duomenų išsamumą bei tikrumą; 

29.8.  Skyriaus bylų pagal Inspekcijos viršininko įsakymu patvirtintą bylų nomenklatūrą tvarkymą;

29.9.  nuolatinį Skyriaus valstybinės metrologinės inspekcinės kontrolės kompiuterinės duomenų bazės pildymą Inspekcijos nustatyta tvarka;

29.10. Skyriaus valstybinės metrologinės kontrolės rezultatų apskaitos vykdymą naudojantis kompiuterine duomenų apskaitos sistema;

29.11. dokumentų ir veiklos ataskaitų pateikimą Inspekcijos viršininkui nustatyta tvarka ir terminais; 

29.12. bendradarbiavimą su Kauno apskrities teisėsaugos bei valstybės valdymo ir kontrolės institucijomis; 

29.13. valstybės ar tarnybos paslapčių saugojimą nuo neteisėto atskleidimo ir oficialių dokumentų apsaugą;

29.14. konfidencialumą ir operatyvumą nagrinėjant gyventojų bei įmonių pareiškimus, skundus ir pasiūlymus; 

29.15. kvalifikacinės ir metodinės pagalbos teikimą Skyriaus valstybiniams inspektoriams teisinės metrologijos ir kitais klausimais; 

29.16. apskrities žiniasklaidai ir kitoms institucijoms teikiamos informacijos teisingumą; 

29.17. antspaudo ,,Lietuvos metrologijos inspekcija. Kauno apskrities skyrius“ saugumą ir naudojimą pagal paskirtį.
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