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LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS PERSONALO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Lietuvos
darbo birza) Personalo ir administravimo skyrius (toliau vadinama — Skyrius) yra Lietuvos darbo
birzos savarankiSkas struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos darbo
birzos direktoriui.

2. Skyriaus nuostatai nustato Lietuvos darbo birzos Personalo ir administravimo skyriaus,
atliekanc¢io personalo administravimo, vykdancio dokumenty ir turto valdyma uzdavinius,
funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais,
Lietuvos darbo birzos direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

4. Skyriaus vedéjo — valstybés tarnautojo, taip pat kity valstybés tarnautojuy priémimo i
pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatyme (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708), o darbuotojy, dirbané¢iy pagal darbo
sutartis, — Lietuvos Respublikos darbo kodekse (Zin., 2002, Nr. 64-2569).

5. Personalo ir teisés skyriaus (toliau — skyrius) nuostatus, struktiira, pareigybiy skaiciy ir
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus tvirtina
Lietuvos darbo birZos direktorius.

6. Skyrius turi dokumenty blankus ir antspauda su savo pavadinimu.

7. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

Personalas — Lietuvos darbo birzos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, ir teritoriniy darbo birzy direktoriai (istaigy vadovai).

Zmogiskieji iStekliai — personalo Ziniy, jgiidziy ir gebéjimy, kuriy reikia Lietuvos darbo
birzos veiklai uztikrinti, visuma.

Istaigos organizaciné kultiira — Lietuvos darbo birzos kaip istaigos vertybés ir tradicijos.

Il. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Skyriaus uzdaviniai yra:

8.1. padéti Lietuvos darbo birzos direktoriui arba ji pavaduojan¢iam Lietuvos darbo birzos
direktoriaus pavaduotojui (toliau vadinama — Lietuvos darbo birzos direktorius) formuoti
personalo valdymo politika;

8.2. padéti Lietuvos darbo birzos direktoriui valdyti personala;

8.3. organizuoti zmogiskuju istekliy plétra ir dalyvauti formuojant Lietuvos darbo birzos
istaigos organizacing kultiira;

8.4. organizuoti ir kontroliuoti dokumenty valdyma Lietuvos darbo birzoje;

8.5. uztikrinti tinkama Lietuvos darbo birzos patikéjimo teise valdomo valstybés turto
administravima;

8.6. organizuoti Lietuvos darbo birzoje darby, civiling ir prieSgaisring sauga.



9. Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlicka Sias funkcijas:

9.1. Personalo valdymo ir administravimo srityje:

9.1.1. atsizvelgdamas | Lietuvos darbo birzos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia
Lietuvos darbo birzos direktoriui sitlymus dél zmogiskuju iStekliy poreikio bei efektyvaus
panaudojimo;

9.1.2. kartu su kitais Lietuvos darbo birzos struktiiriniais padaliniais atlieka Lietuvos
darbo birzos struktiiriniy padaliniy funkcijy ir (ar) Lictuvos darbo birZos pareigybiy analiz¢ bei
pagal savo kompetencija teikia Lietuvos darbo birzos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo
organizavimo tobulinimo, atsizvelgiant | teisés aktuose Lietuvos darbo birzai nustatytus
uzdavinius;

9.1.3. atlieka personalo sudéties analizg;

9.1.4. padeda personalui igyvendinti teisg i karjera istaigoje;

9.1.5. padeda Lietuvos darbo birzos direktoriui formuoti personalo sudétj;

9.1.6. padeda Lietuvos darbo birzos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo
adaptavima ir integravima Lietuvos darbo birzoje;

9.1.7. padeda Lietuvos darbo birzos direktoriui formuoti Lietuvos darbo birzos personalo
mokymo prioritetus, sudaro Lietuvos darbo birzos personalo metinius mokymo planus,
organizuoja juy igyvendinima, atlieka kitas su zmogiSkyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias
funkcijas;

9.1.8. padeda Lietuvos darbo birzos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistema;

9.1.9. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty projektus, reglamentuojancius
Lietuvos darbo birzos vidaus tvarka, struktiiriniy padaliniy ir pavaldziy Lietuvos darbo birzai
teritoriniy darbo birzy veikla, ir derina juos su Teisés skyriumi;

9.1.10. rengia teisés akty projektus ir kitus oficialius dokumentus personalo valdymo bei
kitais skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais ir derina juos su Teisés skyriumi;

9.1.11. pagal kompetencija kartu su kitais Lietuvos darbo birzos struktiiriniais padaliniais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Lietuvos darbo birzos direktoriui sitilymus
dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygu Lietuvos darbo birzoje gerinimo;

9.1.12. rengia personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja Lietuvos darbo birzos
struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus
del pareigybiy apraSymuy keitimo ir papildymo;

9.1.13. organizuoja personalo ir Lietuvos darbo birzai pavaldziy teritoriniy darbo birzy
direktoriy priémima i pareigas bei atleidima is$ jy;

9.1.14. padeda Lietuvos darbo birzos direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su
personalo valdymu, pirmininkams organizuoti §iy komisiju darba;

9.1.15. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo valdymo bei
kitais skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

9.1.16. atlicka asmens, atsakingo uZ valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma,
funkcijas;

9.1.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiu jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29) nuostaty, susijusiu su leidimy dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija bei asmens patikimumo pazyméjimy iSdavimu personalui, jgyvendinima,

9.1.18. organizuoja Lietuvos darbo birzos valstybés tarnautojuy ir Lietuvos darbo birzai
pavaldziy teritoriniy darbo birzy direktoriy tarnybinés veiklos vertinima;

9.1.19. organizuoja atostogu suteikima personalui ir Lietuvos darbo birzai pavaldziy
teritoriniy darbo birzy direktoriams, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

9.1.20. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

9.1.21. pagal kompetencija padeda Lietuvos darbo birzos direktoriui uztikrinti personalo
elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;
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9.1.22. pagal kompetencija igyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kity
Saliy ir tarptautinémis institucijomis, jstaigomis bei organizacijomis projektus, rengia ir
organizuoja Europos Sajungos (toliau — ES) struktiriniy fondy ar kity Saltiniy i§ dalies
finansuojamy projekty jgyvendinima;

9.1.23. padeda Lietuvos darbo birzos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys
valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyju ir privaciy interesy derinimo
valstybingje tarnyboje istatymo (Zin., 1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas, renka,
registruoja ir saugo privaciy interesy deklaracijas;

9.1.24. ripinasi Lietuvos darbo birzos dirban¢iyju socialinémis garantijomis,
numatytomis atitinkamuose istatymuose, kituose teisés aktuose ir Lietuvos darbo birzos
direktoriaus jsakymuose.

9.2. Dokumenty valdymo srityje:

9.2.1. formuoja pavedimus kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje pagal Lietuvos
darbo birzos vadovybés rezoliucijas, uzraSytas ant dokumentuy;

9.2.2. kontroliuoja Lietuvos darbo birzos vadovybés pavedimy, deleguoty struktiiriniams
padaliniams bei valstybés tarnautojams, vykdymo terminus; tvarko kontroliuojamu pavedimuy
apskaita, analizuoja ir teikia apibendrinta informacija vadovybei;

9.2.3. uztikrina Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymo (Zin., 1995, Nr.
107-2389; 2004, Nr. 57-1982) jgyvendinima Lietuvos darbo birzoje;

9.2.4. sudaro, tvarko, saugo ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo, Lietuvos
darbo birzai pavaldziy teritoriniy darbo birzy direktoriy asmens bylas bei kitas dokumenty bylas,
priskirtas dokumentacijos plane skyriaus kompetencijai;

9.2.5. priima, tvarko ir apskaito gautus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus, pateikia
Lietuvos darbo birzos vadovybei rezoliucijoms, paskirsto dokumentus su rezoliucijomis Lietuvos
darbo birzos struktiiriniams padaliniams, organizuoja dokumenty apskaita Lietuvos darbo birzos
struktiiriniuose padaliniuose;

9.2.6. registruoja, sudaro bylas ir saugo pasiraSytus Lictuvos darbo birzos direktoriaus
isakymus;

9.2.7. registruoja Lietuvos darbo birzos sutartis;

9.2.8. priima ir siuncia dokumentus faksu, administruoja oficialigja Lietuvos darbo birzos
elektroninio pasto dézute info@Ildb.lt;

9.2.9. priima Lietuvos darbo birzos struktiiriniuose padaliniuose sudaryty nuolatinio ir
ilgo saugojimo dokumentus i archyva, organizuoja dokumenty nura§yma ir sunaikinima;

9.2.10. tvarko Lietuvos darbo birzos archyva;

9.2.11. uztikrina perduoty i archyva dokumenty apskaita, tvarkyma, kaupima, saugojima,
naudojima bei perdavima valstybiniam saugojimui teisés akty nustatyta tvarka;

9.2.12. turimy archyve dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka rengia ir isduoda
archyvines pazymas, dokumenty kopijas, israsus;

9.2.13. kasmet rengia Lictuvos darbo birzos dokumentacijos plana, jo papildymuy sarasa,
dokumenty registry sarasa, teikia juos svarstyti Dokumenty eksperty komisijai (toliau — DEK),
derina su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu (toliau — LVNA) ir teikia tvirtinti Lietuvos darbo
birzos direktoriui, sudaro dokumentacijos plano suvesting ir teikia LVNA,

9.2.14. rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty byly apyraSus ir naikinimo aktus,
juos teikia svarstyti DEK ir derina su LVNA, kasmet rengia susidariusiy laikino saugojimo
dokumenty byly sarasus;

9.2.15. organizuoja Lietuvos darbo birzos DEK veikla;

9.2.16. konsultuoja Lictuvos darbo birzos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, rengia
mokymus Lietuvos darbo birzos teisés akty ir kity oficialiy dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimais;

9.2.17. tikrina oficialiyju dokumenty rengimo, tvarkymo bei apskaitos, dokumenty
valdymo reikalavimy igyvendinima Lietuvos darbo birzos struktiiriniuose padaliniuose;
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9.2.18. fiziniy ir juridiniy asmeny praSymu daro Skyriuje saugomuy dokumenty kopijas,
nuoraSus, rengia iSraSus, Siy dokumenty pagrindu rengia pazymas ir kitus dokumentus,
reikalingus juridiniams faktams patvirtinti;

9.2.19. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus, valstybés tarnautojy ir darbuotoju,
dirbanciy pagal darbo sutartis, parasus.

9.3. turto valdymo ir administravimo srityje:

9.3.1. organizuoja Lietuvos Respublikos wvalstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo istatymo (Zin., 1998, Nr. 54-1492; 2002, Nr. 60-2412) nuostaty
lgyvendinima Lietuvos darbo birzoje;

9.3.2. uztikrina, kad Lietuvos darbo birzai valstybei nuosavybés teise priklausantis turtas
perduotas patikéjimo teise biity valdomas, naudojamas ir disponuojama juo teisés akty nustatyta
tvarka pagal paskirti, kontroliuoja materialiojo ir nematerialiojo turto racionaly ir ekonomiska
panaudojima;

9.3.3. kaupia ir tvarko duomenis (iSskyrus buhalterinius duomenis) apie visa Lietuvos
darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy patikéjimo teise valdoma nekilnojamaji turta ir teikia
informacija apie §j turta;

9.3.4. sudaro ir tvarko Lietuvos darbo birzos ir jai pavaldziy teritoriniy darbo birzy turto ir
kity valstybines duomeny bazes;

9.3.5. surenka paraiskas i§ Lietuvos darbo birzos struktiiriniy padaliniy apie reikalingas
darbui priemones ir reikmenis, nustato Lietuvos darbo birzos energetiniy istekliy ir materialiniy
vertybiy poreiki;

9.3.6. riipinasi Lietuvos darbo birzos personalo darbo salygomis, apriipina Lietuvos darbo
birzos darbo vietas darbo priemonémis ir reikmenimis;

9.3.7. organizuoja prekiy ir paslaugy tiekima pagal sudarytas sutartis;

9.3.8. rengia pretenzijas tiekéjams dél prekiy ar paslaugy neatitikimo nustatytiems
reikalavimams;

9.3.9. organizuoja, tvarko ir uztikrina Lietuvos darbo birzos materialiniy vertybiy pirming
apskaita, isigijima, tinkama sandéliavima, naudojima bei apsauga, iSduoda i§ sandéliy
materialines vertybes, dalyvauja inventorizuojant, priimant, perduodant ir nurasant Lietuvos
darbo birzos turta;

9.3.10. nustatyta tvarka laiku ir teisingai uzpildo materialiniy vertybiy buhalterinés
apskaitos dokumentus, rengia ir teikia prekines — pinigines bei kitas ataskaitas apie turto ir
atsargy kitima bei likuc€ius, kas ménesi atsiskaito Finansy ir apskaitos skyriui apie sunaudotas
medziagas ir kitas materialines vertybes;

9.3.11. wuztikrina, kad medziagy, prekiu likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose;

9.3.12. organizuoja Lietuvos darbo birzos antspaudy ir spaudy pagaminima, apskaita,
apyvartos kontrolg ir sunaikinima;

9.3.13. uzsako ir paskirsto uzprenumeruotus leidinius juy gavéjams;

9.3.14. prenumeruoja spauda, skelbia skelbimus;

9.3.15. uzsako kelioniy bilietus vykstantiems | uzsienio komandiruotes darbuotojams,
1gyja draudimo, viesbuciy ir maitinimo paslaugas;

9.3.16. organizuoja ir vykdo Lietuvos darbo birzos patikéjimo teise valdomo turto
pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti, jo nurasymo, pardavimo
aukcionuose arba sunaikinimo procediiras;

9.3.17. organizuoja ir uztikrina tinkama ir racionaly tarnybiniy lengvyjuy automobiliy
naudojima, priezilira, apsauga, ripinasi tarnybiniy automobiliy draudimu, organizuoja ju
remonta;

9.3.18. organizuoja administracinio pastato naudojimo prieziiira, igyvendina teisés aktais
numatytas priemones statinio techninei buklei uztikrinti;
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9.3.19. teikia Lietuvos darbo birzos direktoriui pasiilymus dél patalpy remonto,
perplanavimo, esamy sistemy modernizavimo, personalo darbo viety iSdéstymo, organizuoja
projektinés dokumentacijos parengima, vykdo darby prieZiiira;

9.3.20. organizuoja administracinio pastato, kity patalpuy, turto ir teritorijos apsauga,

9.3.21. organizuoja Lietuvos darbo birzos administracinio pastato patalpy priezilira ir
aplinkos tvarkyma;

9.3.22. organizuoja Lietuvos darbo birzos kondicionavimo, $ildymo, védinimo, vandens
tieckimo ir nuoteky sistemu, elektros tinkly ir jrengimu, lifty techning priezitra bei tinkama juy
eksploatacija;

9.3.23. kartu su Informaciniy technologijy skyriumi organizuoja Lietuvos darbo birzos
turimos kompiuterinés technikos ir biuro irangos, rySiy ir kompiuteriniy tinkly priezitra bei
remontaq;

9.3.24. vykdo Siluminés, vandens bei elektros energijos apskaitos duomeny apskaita ir
pateikima paslaugas teikian¢ioms bendrovéms;

9.3.25. organizuoja Lietuvos darbo birzos patalpy, teritorijos, inventoriaus bei sanitariniy
irenginiy priezitra ir §varos bei tvarkos palaikyma, sudarydamas tinkamas darbo salygas Lietuvos
darbo birzos tarnautojams ir darbuotojams;

9.3.26. organizuoja Lietuvos darbo birzos nekilnojamojo turto remonto plany, projektinés
dokumentacijos bei samaty sudaryma ir remonta, kontroliuoja darby kokybe.

9.4. Darbuy, civilings ir prieSgaisrinés saugos srityje:

9.4.1. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir atsako uz Lietuvos darbo birzos
tarnautojy ir darbuotoju sauga darbe, civiling ir prieSgaisring sauga, vykdo personalo instruktazus
ir planinius mokymus priesgaisrinés ir darby saugos klausimais, rengia ir tvarko teisés aktuose
numatytus dokumentus;

9.4.2. ekstremaliy situaciju, ivykiu atvejais, gavus signala, nustatyta tvarka informuoja
Lietuvos darbo birzos personala apie ekstremalia situacija, koordinuoja ju veiksmus.

9.5. Skyrius taip pat vykdo $ias funkcijas:

9.5.1. organizuoja ir koordinuoja veiksmus, sickiant padéti Lietuvos darbo birzos
direktoriui jgyvendinti jo funkcijas, padeda planuoti Lietuvos darbo birzos direktoriaus
darbotvarke, tinkamai parengia pasitarimus, oficialius susitikimus, sveciy priémima; klasifikuoja
ir teikia dokumentus Lietuvos darbo birzos direktoriui, atsakinéja i telefono skambucius, suteikia
pirming informacija direktoriaus telefonu, organizuoja asmeny priémima pas Lietuvos darbo
birzos direktoriy;

9.5.2. saugo Lietuvos darbo birzos herbini antspauda, Lietuvos darbo birzos Personalo ir
administravimo skyriaus antspauda;

9.5.3. organizuoja lankytoju priémima, vykdo ir atsako i¢jimo | Lietuvos darbo birZos
pastata kontrolg;

9.5.4. teikia pirming informacija asmenims telefonu, elektroniniu pastu ir jiems atvykus {
Lietuvos darbo birza apie ju klausimy sprendimo procediira, nurodo kompetentingy nagrinéti ir
spresti ripimus klausimus valstybés tarnautojy ir darbuotojy pavardes, telefonus, darbo
(priémimo) laika ir kita asmens prasoma informacija apie Lietuvos darbo birzos veikla Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy istatymo
nustatyta tvarka;

9.5.5. dalyvauja organizuojant Lietuvos darbo birzoje vykstanciy seminary, posédziy,
pasitarimy, susitikimy, konferenciju ir kity renginiy aptarnavima,
sales;

9.5.7. organizuoja veliavos iskélima Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytomis
dienomis;

9.5.8. vykdydamas savo funkcijas, bendradarbiauja su Lietuvos darbo birzos struktiriniais
padaliniais, vykdomy projekty administravimo grupémis, teritorinémis darbo birzomis, kitomis
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vieSojo administravimo institucijomis ir {staigomis, tiekéjais, siekiant jvykdyti Lietuvos darbo
birzos funkcijas ir gautus pavedimus;

9.5.9. rengia sutarciy projektus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

9.5.10. organizuoja pagal kompetencija sutarCiy, skirty Lietuvos darbo birzos veiklos
poreikiams tenkinti, vykdymo stebéseba;
klausimais;

9.5.12. pagal kompetencija dalyvauja sudarytose darbo grupése ir komisijose
konkre¢ioms uzduotims atlikti bei pasitarimuose;

9.5.13. rengia technines specifikacijas, skyriaus kompetencijos klausimais, dalyvauja
nustatant kvalifikacinius reikalavimus tiekéjams;

9.5.14. sprendzia klausimus, susijusius su Lietuvos darbo birzos, kaip teritoriniy darbo
birzy savininko teises ir pareigas igyvendinancios institucijos, funkcijomis;

9.5.15. pagal savo kompetencija jgyvendina Lietuvos darbo birzos direktoriaus jsakymus
ir pavedimus;

9.5.16. pagal kompetencija nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pareiSkimus ir
skundus, Lietuvos darbo birzos struktiriniy padaliniy ir teritoriniy darbo birzy paklausimus ir
rengia jiems atsakymus ar teikia konsultacijas dél atsakymy rengimo pagal savo kompetencija;

9.5.17. pildo skyriaus tarnautoju ir darbuotojy, Lietuvos darbo birzos vadovuy bei kity
pareigybiy, nejeinanciy i skyriy sudéti, darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

9.5.18. Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavedimu atstovauja Lietuvos darbo birza
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijose, istaigose ir organizacijose;

9.5.19. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Lietuvos darbo
birzos direktoriaus pavedimus.

III. SKYRIAUS TEISES

10. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teisg:

10.1. teisés akty nustatyta tvarka gauti i§ kity Lietuvos darbo birzos struktiiriniy padaliniy,
kity valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy bei kity juridiniy ir fiziniy asmeny informacija
bei duomenis, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams igyvendinti bei funkcijoms atlikti;

10.2. pagal savo kompetencija kontroliuoti, kaip vykdo uzduotis Lietuvos darbo birzos
struktiiriniai padaliniai ir teritorinés darbo birzos bei apie tai informuoti Lietuvos darbo birzos
direktoriy;

10.3. teikti Lietuvos darbo birzos vadovybei pasitlymus Skyriaus kompetencijos
klausimais;

10.4. inicijuoti Lietuvos darbo birzos direktoriaus jsakymuy projekty Skyriaus veiklos
klausimais rengima;

10.5. rengti pasitarimus, organizuoti ir dalyvauti organizuojant seminarus, Kitus renginius
Skyriaus kompetencijos klausimais;

10.6. dalyvauti kity valstybés institucijy ir istaigy ar savivaldybiy komisijy (darbo grupiy)
veikloje;

10.7. evakuoti personalg i patalpu susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés, gaisro
atveju;

10.8. prizitréti savo kompetencijos ribose, kaip Lietuvos darbo birzos darbuotojai naudoja
turta ir atsargas bei apie tai informuoti Lietuvos darbo birzos direktoriy, perspéti darbuotojus,
netinkamai naudojancius darbo priemones ir inventoriy,

10.9. reikalauti i§ tarnautojy ir darbuotojuy, kad oficialieji dokumentai bity parenti,
tvarkomi bei apskaitomi teisés akty nustatyta tvarka ir sustabdyti netinkamai parengto dokumento
e1ga,
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10.10. iforminti Skyriaus blanke ir pasirasyti siunciamus ar vidaus dokumentus Skyriaus
kompetencijai priskirtais klausiamais, siekiant operatyviai jgyvendinti SKyriui pavestus
uzdavinius ir funkcijas;

10.11. turéti ir naudoti skyriaus antspauda;

10.12. tobulinti personalo profesing kvalifikacija, ES oficialiai naudojamy uzsienio kalby
mokéjima;

10.13. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymu ir kity teisés akty suteiktomis
teisémis, reikalingomis skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Skyriaus veikla organizuojama siekiant jgyvendinti Lietuvos darbo birzos jai kasmet
nustatytus tikslus ir uzdavinius.

12. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis mety darbo planais, Lietuvos darbo
birzos direktoriaus pavedimais ir rezoliucijomis.

13. Skyriaus veikla reglamentuoja Lietuvos darbo birzos vidaus tvarkos taisyklés, Sie
nuostatai, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasymai
ir kt.

14. Skyriui vadovauja vedéjas. Skyriaus vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas, kuri
pagal Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatyma priima i pareigas ir atleidzia i§ ju
Lietuvos darbo birzos direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos
darbo birzos direktoriui.

15. Skyriaus vedéjas turi pavaduotoja — karjeros valstybés tarnautoja, kuri istatymy
nustatyta tvarka priima | pareigas ir atleidzia i§ ju Lietuvos darbo birzos direktorius. Skyriaus
vedéjo pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

16. Skyriaus vedeéjas:

16.1. vadovauja Skyriui, sprendzia jo kompetencijai priskirtus klausimus, asmeniskai
atsako uz Skyriaus veikla bei pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama jgyvendinima;

16.2. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

16.3. uztikrina ES teisés akty, Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutarCiy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro, Lietuvos darbo birzos direktoriaus jsakymuy, kity teisés
akty, Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavedimy vykdyma ir Skyriaus veiklos teisétuma;

16.4. teikia Lietuvos darbo birzos direktoriui pasitlymus dél:

16.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumenty rengimo;

16.4.2. Lietuvos darbo birzos skyriy struktiiros, nuostaty ir pareigybiy skaiciaus;

16.4.3. valstybés tarnautojy kvalifikacijos kélimo;

16.4.4. Skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotoju, dirbanciy pagal darbo
sutartis, skatinimo, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems skyrimo;

16.4.5. komisijy ir darbo grupiu specialioms uzduotims vykdyti sudarymo ir Kitais
Klausimais;

16.5. veikia Skyriaus vardu, atstovauja Lietuvos darbo birzai jos pavedimu Visose
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiuy institucijose ir jstaigose;

16.6. nustatyta tvarka atsiskaito Lietuvos darbo birzos direktoriui uz savo veikla;

16.7. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla;

16.8. pasiraso Skyriaus parengtus dokumentus pagal priskirtas kompetencijos sritis;

16.9. pagal Skyriaus kompetencija organizuoja Lietuvos darbo birzos direktoriaus
isakymy projekty rengima;

16.10. organizuoja ir uztikrina prane§imuy, atskaity, informacijy rengima Skyriaus
kompetencijos klausimais;

16.11. skiria Skyriaus valstybés tarnautojams ir darbuotojams pavedimus ir uzduotis,
planuoja ju veikla;
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16.12. atlieka kitas teisés akty nustatytas ir/ar Lietuvos darbo birzos vadovybés pavestas
funkcijas.

17. Skyriaus vedéjo pavaduotojas:

17.1. laikinai nesant Skyriaus vedéjo, vykdo jo funkcijas;

17.2. rengia Skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, pareigybiy apraSymus, vertina kity skyriu vedéju parengtus pareigybiy apraSymus ir
teikia Skyriaus vedéjui;

17.3. atlieka kitas parecigybés apraSyme nustatytas, Skyriaus vedéjo pavestas ir teisés
aktuose nustatytas funkcijas.

18. Skyriaus valstybés tarnautoju ir darbuotoju, dirbanciuy pagal darbo sutartj, darbo
apmokéjimo tvarka ir salygas nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymas,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

19. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz
pavedimy vykdyma tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vedéjui.

20. Skyriaus ved¢jo zodiniai ir raSytiniai pavedimai (rezoliucijos) vykdomi bei uz
1vykdyma atsiskaitoma, vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Skyrius Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
reorganizuojamas, pertvarkomas arba likviduojamas Lietuvos darbo birzos direktoriaus
sprendimu.

22. Su $iais nuostatais pasirasytinai supazindinami visi skyriaus tarnautojai ir darbuotojai.

23. Sie nuostatai gali biiti kei¢iami ir (ar) papildomi Lietuvos darbo birzos direktoriaus
sprendimu.




