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I. BENDROIJI DALIS

1. VieSosios jstaigos ,Placiajuostis internetas” (toliau — |staiga) Teisés ir bendryjy
reikaly skyriaus specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti pagrindiniy Jstaigos veiklos tiksly
jgyvendinima, Jstaigos rengiamy vidaus ir iSorés dokumenty atitiktj galiojantiems Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams, rengti dokumentus personalo valdymo ir
administravimo klausimais bei uztikrinti tinkamg personalo valdyma ir administravima.

2. Specialistas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos susisiekimo ministro jsakymais, kitais teisés aktais, Jstaigos jstatais, darbo tvarkos
taisyklemis, Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus nuostatais bei Siais pareiginiais nuostatais.

3. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus vadovui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4, Specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1.  turéti aukstajj universitetinj issilavinimg humanitariniy arba socialiniy moksly
studijy srityje;

4.2.  turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

4.3.  gerai Zinoti bei sugebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo teise, lygiy
galimybiy jgyvendinimg reglamentuojancius tarptautinius ir Lietuvos Respublikos teisés aktus,
korupcijos prevencijos jgyvendinimg reglamentuojancius tarptautinius ir Lietuvos Respublikos
teisés aktus, duomeny apsaugg reglamentuojancius tarptautinius ir Lietuvos Respublikos teisés
aktus.

4.4. moketi angly kalbg B1, savarankisko vartotojo, lygiu;

4.5. iSmanyti rastvedybos bei dokumenty rengimo taisykles;

4.6. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

4.7.  moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg bei rengti iSvadas;

4.8. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4,9. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg,

4.10. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

ll.  FUNKCLOS

5. Specialistas atlieka Sias funkcijas:

5.1.  vykdo personalo atrankos procediras;

5.2. pagal kompetencijg rengia Jstaigos vidaus ir iSorés dokumentus, susijusius su
personalo valdymu;

5.3. organizuoja, vykdo ir uztikrina efektyvy, teisés akty reikalavimus atitinkantj jstaigos
personalo valdyma bei personalo dokumenty administravima (rengia darbo sutartis, jy pakeitimus,
nutraukimo dokumentus; rengia darbuotojy komandiruociy, atostogy jsakymus ir kt.);



5.4.  bendradarbiaudamas su kitais Jstaigos skyriais uztikrina darbuotojy lygiy galimybiy
jgyvendinima;

5.5.  dalyvauja rengiant Jstaigos vidaus tvarkomyjy dokumenty, susijusiy su personalo
valdymu, projektus;

5.6.  pildo, tikrina ir tvarko darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir teikia juos
Jstaigos Finansy skyriui;

5.7. sudaro ir esant poreikiui koreguoja darbo laiko grafika;

5.8.  organizuoja naujy darbuotojy paieSka ir jdarbinimo procesa. Koordinuoja naujy
darbuotojy adaptacijos ir integracijos procesg;

5.9.  atsizvelgdamas j Jstaigos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia sitlymus dél darbo
organizavimo tobulinimo;

5.10. inicijuoja ir prisideda jgyvendinant su darbuotojy skatinimu ir jtraukimu susijusias
veiklas;

5.11. dalyvauja organizuojant darbuotojy mokymus, kvalifikacijos keélimg, rengia
personalo ugdymo plang;

5.12. rengia Jstaigos kasmetiniy atostogy plang ir prizidri jo vykdymg;

5.13. dalyvauja jgyvendinant 5.13.1.-5.13.10.p. nurodytus korupcijai atsparios aplinkos
kdrimo veiksmus:

5.13.1. organizuoja ir (ar) vykdo teisés pazeidimy (jskaitant korupcinio pobidzio) tyrima
arba dalyvauja juos tiriant;

5.13.2. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka atsparumo
korupcijai lygio nustatymag;

5.13.3. tvarko ir (ar) nagrinéja vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu gauta
informacijg apie paZeidimus, renka ir kaupia nuasmenintus statistinius duomenis, susijusius su
gauty pranesimy skaiciumi, ir sistemina ty duomeny nagrinéjimo rezultatus;

5.13.4. kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi antikorupcinio elgesio standarty, konsultuoja
juos antikorupcinio elgesio klausimais;

5.13.5. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) rengia korupcijos
prevencijos veiksmy plang ar organizuoja jo rengimg, atlieka Sio plano jgyvendinimo stebéseng;

5.13.6. organizuoja Jstaigos darbuotojy antikorupcinio sgmoningumo didinimg;

5.13.7. organizuoja ir (ar) atlika korupcijos pasireiskimo tikimybés nustatyma;

5.13.8. pagal kompetencijg uztikrina arba pagal poreikj organizuoja ir (ar) dalyvauja
uztikrinant Praneséjy apsaugos jstatymo jgyvendinimg;

5.13.9. organizuoja ir (ar) dalyvauja ir teikia nuomone personalo formavimo procedirose
vertinant Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo Ill skyriuje nustatyta tvarka gauta
informacijg apie asmenj;

5.13.10. organizuoja ir (ar) teikia pasitlymus direktoriui dél korupcijai atsparios aplinkos
kdrimo priemoniy diegimo ir jgyvendinimo;

5.14. pagal savo kompetencijg atstovauja Jstaigai valstybés, vietos savivaldos institucijose
ir kitose jmonése, jstaigose ir organizacijose;

5.15. dalyvauja projekty, komisijy, darbo grupiy veikloje;

5.16. pavaduoja Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus administratoriy jo atostogy,
nedarbingumo ir kt. nebuvimo darbe metu;

5.17. vykdo kitus su staigos bei Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobldZio direktoriaus ir / arba Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus vadovo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

6. Specialistas atsako uz:
6.1.  Jstaigos veiklos atitikima teisés akty reikalavimams personalo valdymo srityje;
6.2.  personalo administravima;



6.3.  korupcijos prevencijos veiksmy jgyvendinima;

6.4. tinkama darbuotojy lygiy galimybiy jgyvendinima;

6.5.  kity 5.1-5.17 p. nurodyty funkcijy tinkama atlikima;

6.6.  prieSgaisrinés, darby ir sveikatos saugos reikalavimy laikymasi.

7. UZ savo funkcijy ir pareigy nevykdymga ar netinkama vykdymg, turimy jgaliojimy
virSijimg specialistas gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.

8. Uz savo funkcijy nevykdyma arba netinkamg vykdyma, turimy jgaliojimy virsijima
specialistas civilinén ir administracinén atsakomybén traukiamas Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

V. TEISES

9. Specialistas turi teise:

9.1. teikti direktoriui ir / arba Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus vadovui pasilymus dél
Jstaigos ir Teisés ir bendryjy reikaly skyriaus darbo organizavimo ir jo tobulinimo;

9.2.  gautiis kity institucijy informacija, reikalingg priskirty funkcijy vykdymui;

9.3.  atstovauti Jstaigai kitose institucijose pagal teisés akty nustatyta tvarka gautus
jgaliojimus;

9.4. naudotis rySio jranga, organizacine ir kita technika bei kitomis savo tiesioginiy
pareigy uztikrinimui reikalingomis priemonémis.

9.5.  Jstaigoje nustatyta tvarka dalyvauti seminaruose ir mokymo programose.

Susipazinau:




