PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamentas prie Vidaus reikaly ministerijos skelbia
konkursg ] laisvas PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly
ministerijos MazZeikiy objektinés prieSgaisrinés gelbéjimo valdybos personalo specialisto
(specialistas pagal darbo sutarti, A2 lygis) pareigas

MAZEIKIU OBJEKTINES PRIESGAISRINES GELBEJIMO VALDYBOS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy objektinés prieSgaisrinés gelb¢jimo valdybos (toliau — Valdyba) personalo
specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, (toliau — darbuotojas). Pareigybés grupé —
specialistas.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybes veiklos sritis — personalo valdymas ir administravimas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Valdybos virsininkui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

5.2. turéti ne maZesng kaip 1 mety darbo patirt] ZmogiSkyjy istekliy srityje;

5.3. buti gerai susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vidaus tarnybg ir darbo santykius, vie$aj; administravima,
Priesgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo tarnybos veikla;

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, gebéti dirbti su teksto redagavimo, skaiciuoklés,
interneto narSymo bei duomeny paieskos kompiuterinémis programomis;

5.5. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teis¢ dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia pareigiiny, karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau visi kartu — darbuotojai) priémimo, perkelimo, atleidimo, grazinimo bei kitus
dokumentus ar jy projektus, susijusius su personalo administravimu;

6.2. tvarko darbuotojy duomenis tarnybos, asmens bylose, darbuotojy duomeny tvarkymo
registry informacinése sistemose, uztikrina tarnybos ir asmens byly saugojima ir apskaita;

6.3. organizuoja ir vykdo atranky ir konkursy j darbuotojy pareigas skelbimg, dokumenty
priémima, jforminima ir pateikimg komisijai;

6.4. skaiCiuoja vidaus tarnybos, tarnybos Lietuvos valstybei stazus, rengia socialinio



draudimo ir kitus su tarnybos, valstybés tarnybos ir darbo santykiais susijusius dokumentus;

6.5.atlieka priilmamy darbuotojy ir darbuotojy, kuriy darbas susijes su valstybés ar tarnybos
paslaptj sudarancios informacijos naudojimu ar Sios informacijos apsauga, pirminj tikrinimg, tvarko
i8duoty leidimy apskaita;

6.6.organizuoja darbuotojy pazyméjimy iSdavimg, tvarko jy apskaita, kontroliuoja jy
grazinima;

6.7.vykdo darbuotojy tarnybinés veiklos vertinimo procesus, tvarko dokumentus;

6.8.organizuoja darbuotojy atostogy grafiky sudaryma, pagal kompetencijg rengia jsakymy
projektus dél atostogy, papildomy poilsio dieny, tvarko jy apskaitg (jraSo duomenis tarnybos ir asmens
bylose, duomeny bazése ir registruose);

6.9.pagal kompetencija dalyvauja darbuotojy pareigybiy apraSymy rengime, vertina pateikty
pareigybiy apraSymy projektus bei teikia juos tvirtinti;

6.10. renka ir apibendrina informacijg apie personalo kvalifikacijos tobulinimo poreikj, rengia
metinius kvalifikacijos tobulinimo planus ir ataskaitas;

6.11. tvarko darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo apskaitg, duomenis darbuotojy duomeny
tvarkymo registry informacinése sistemose, rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus kvalifikacijos
tobulinimo klausimas;

6.12. organizuoja ir jgyvendina darbuotojy skatinimo ir apdovanojimo procediiras, teisés akty
nustatyta tvarka tikrina teikiamy apdovanoti ir paskatinti darbuotojy ir kity asmeny kandidaturas;

6.13. pagal kompetencija rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus paskatinimy ir
apdovanojimy klausimais, tvarko paskatinimo ir apdovanojimo duomenis darbuotojy duomeny
tvarkymo registry informacinése sistemose;

6.14. sudaro ir kontroliuoja pareiginy privalomojo kasmetinio sveikatos pasitikrinimo
grafikus;

6.15. kontroliuoja daro ir poilsio laiko apskaita;

6.16. nesant Valdybos administratoriaus (kasmetiniy atostogy, laikinojo nedarbingumo,
komandiruociy laikotarpiu), vykdo jo funkcijas;

6.17. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su Valdybos veikla susijusius pavedimus.

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

1. Asmens tapatybg ir i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;
2. Gyvenimo aprasyma (CV);

3. Profesing patirt] pagrindziantj dokumenta.

Pretendentai dokumentus teikia VieSojo sektoriaus darbuotojy registro informacinéje
sistemoje (VSDRIS).

Skelbimas galioja iki 2026 m. birZelio 26 d. jskaitytinai.

Telefonas pasiteirauti: +370 443 93009.

El p. ilona.vaineike@vpgt.lt



