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Patvirtinta

Lietuvos darbo biržos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus

2010 m. gegužės 31 d. įsakymu Nr. V-279
(Teritorinės darbo biržos skyriaus, vykdančio klientų aptarnavimo funkcijas, nuostatų pavyzdys)
Patvirtinta
______________ darbo biržos direktoriaus

(esamas tęsiančios po reorganizavimo veiklą darbo biržos pavadinimas)
2010 m. __________ d. įsakymu Nr. ____
________________ teritorinės darbo biržos ______________ skyriaus 
(būsimas tęsiančios po reorganizavimo veiklą darbo biržos pavadinimas)
 (pasibaigiančios po reorganizavimo darbo biržos pavadinimas)

nuostatai
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. _____________ teritorinės darbo biržos ______________ skyrius (toliau – Skyrius) yra 
(būsimas tęsiančios po reorganizavimo veiklą darbo biržos pavadinimas)
(pasibaigiančios po reorganizavimo darbo biržos pavadinimas)

___________ teritorinės darbo biržos (toliau – Darbo birža) savarankiškas struktūrinis padalinys,
(būsimas tęsiančios po reorganizavimo veiklą darbo biržos pavadinimas)
tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Darbo biržos direktoriaus pavaduotojui, teikiantis darbo rinkos paslaugas _______________ rajono savivaldybės  teritorijoje     (toliau  –   priskirtos   teritorijos), 
(pasibaigiančios po reorganizavimo darbo biržos aptarnaujamos teritorijos)
įgyvendinantis užimtumo rėmimo priemones.
2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, Lietuvos darbo biržos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau – Lietuvos darbo birža) direktoriaus ir Darbo biržos direktoriaus įsakymais bei kitais teisės aktais bei šiais nuostatais.
3. Skyriaus vedėjo – valstybės tarnautojo, taip pat kitų valstybės tarnautojų priėmimo į pareigas ir atleidimo iš pareigų tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme (Žin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708), o darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, – Lietuvos Respublikos darbo kodekse (Žin., 2002, Nr. 64-2569). 

4. Skyriaus struktūrą tvirtina Darbo biržos direktorius. 

5. Skyrius turi skyriaus antspaudą ir blanką su savo pavadinimu bei Lietuvos darbo biržos simbolika.
6. Skyriaus adresas – __________________.

          (pasibaigiančios po reorganizavimo darbo biržos adresas)
II. UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Svarbiausieji Skyriaus uždaviniai:

7.1. registruoti ieškančius darbo asmenis;
7.2. registruoti laisvas darbo vietas;

7.3. teikti darbo rinkos paslaugas;

7.4. įgyvendinti užimtumo rėmimo ir kitas užimtumo priemones.
8. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius:

8.1. Ieškančių darbo asmenų registravimo srityje:
8.1.1. registruoja, nutraukia registraciją ir apskaito darbo ieškančius asmenis, suteikia bedarbio statusą, sustabdo ar jį atstato;

8.1.2. patikrina besiregistruojančių ieškančių darbo asmenų dokumentus ir užpildo Darbo ieškančio asmens korteles, įteikia įsiregistravusiems asmenims Darbo ieškančio asmens atmintines;
8.1.3. formuoja paklausimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Valstybinei mokesčių inspekcijai, Ūkininkų ūkių registrui ir kitoms institucijoms, įstaigoms ar registrams;
8.1.4. registruoja priskirtose teritorijose veikiančių įmonių grupės darbuotojų atleidimus.

8.2. Laisvų darbo vietų registravimo srityje:
8.2.1. registruoja laisvas darbo vietas, teikiamas internetu, telefonu, susitikimo metu, užpildant ir patikrinant laisvos darbo vietos kortelę ar kitais būdais; 

8.2.2. skelbia viešai registruotas laisvas darbo vietas; 
8.2.3. vykdo laisvų darbo vietų paiešką.
8.3. Darbo rinkos paslaugų srityje:

8.3.1. teikia informavimo paslaugas:

8.3.1.1. informuoja bedarbius, įspėtus apie atleidimą iš darbo darbingo amžiaus darbuotojus, darbdavius ir kitus suinteresuotus asmenis apie esamą situaciją priskirtų teritorijų darbo rinkoje ir jos prognozes, užimtumo rėmimo ir kitas priemones, dalyvavimo jose ir jų vykdymo sąlygas, darbo rinkos paslaugas, darbo paiešką, studijas, kvalifikacijų paklausą ir jų poreikių prognozes, profesijos pasirinkimą ir joms keliamus reikalavimus; 
8.3.1.2. teikia pirminę informaciją apie Europos užimtumo tarnybų tinklo veiklą Lietuvoje, darbo ir gyvenimo sąlygas, įsidarbinimo, mokymosi galimybes Europos Sąjungos (toliau – ES) ir Europos ekonominės erdvės šalyse;
8.3.2. teikia konsultavimo paslaugas:

8.3.2.1. vykdo bedarbių, įspėtų apie atleidimą iš darbo darbingo amžiaus darbuotojų ir kitų suinteresuotų asmenų konsultavimą, teikdama pagalbą individualių poreikių ir profesinių galimybių darbo rinkoje nustatymui, aktyvios darbo rinkos politikos ir kitų užimtumo priemonių bei darbo rinkos paslaugų pasirinkimui;

8.3.2.2. vykdo profesinio orientavimo paslaugų teikimą;
8.3.3. teikia tarpininkavimo įdarbinant paslaugas:

8.3.3.1. vykdo tinkamų darbuotojų atranką užregistruotų laisvų darbo vietų užpildymui, teikia siūlymus ir rekomendacijas įsidarbinti ieškantiems darbo asmenims;

8.3.3.2. priima darbdavių prašymus ir dokumentus dėl leidimų dirbti užsieniečiams išdavimo, juos registruoja ir teikia Darbo biržai pirminiam vertinimui; 

8.3.4. vykdo individualios užimtumo veiklos planavimą;

8.3.5. rengia ir išduoda pažymas bedarbiams, darbdaviams ir kitiems suinteresuotiems asmenims;
8.4. Užimtumo rėmimo srityje:

8.4.1. nustato aktyvios darbo rinkos politikos ir kitų užimtumo priemonių poreikį priskirtose teritorijose ir teikia Darbo biržai vertinimui;
8.4.2. atrenka tinkamus dalyvius ir siunčia juos dalyvauti aktyvios darbo rinkos politikos ir kitose užimtumo priemonėse;

8.4.3. priima pasiūlymus, prašymus, paraiškas, finansavimo ir mokėjimo prašymus bei kitus dokumentus aktyvios darbo rinkos politikos ir kitų užimtumo priemonių įgyvendinimui, nustatyta tvarka registruoja juos ir teikia Darbo biržai vertinimui;
8.4.4. priima prašymus ir kitus dokumentus socialinių įmonių statusui ir valstybės paramai gauti, nustatyta tvarka juos registruoja ir teikia Darbo biržai pirminiam vertinimui;
8.4.5. dalyvauja priimant sprendimus dėl aktyvios darbo rinkos politikos ir kitų užimtumo priemonių finansavimo;

8.4.6. išduoda profesinės reabilitacijos pažymėjimus, siunčia dalyvauti profesinės reabilitacijos programoje;
8.5. Skyrius taip pat vykdo šias funkcijas:

8.5.1. apskaičiuoja bedarbiams priklausančių nedarbo socialinio draudimo išmokų dydžius, teikia siūlymus Darbo biržos Darbo išteklių skyriui dėl jų skyrimo, sustabdymo, nutraukimo, atnaujinimo ir pratęsimo; 

8.5.2. pasirašytinai informuoja bedarbius apie nedarbo draudimo išmokų jiems paskyrimą, sustabdymą, nutraukimą, atnaujinimą ar pratęsimą bedarbiams atvykus į Skyrių;

8.5.3. bendradarbiauja su savivaldybėmis, bendruomenių atstovais bei kitais darbo rinkos partneriais bendrų veiksmų užimtumo problemoms spręsti klausimais, Darbo biržos direktoriaus pavedimu – su užsienio šalių institucijomis;
8.5.4. priima privačių tarpininkavimo įdarbinant paslaugų teikėjų dokumentus apie jų statusą ir asmenims suteiktas paslaugas bei perduoda juos Darbo biržai;
8.5.5. priima asmenų pranešimus, skundus ir prašymus, perduoda juos Darbo biržai;
8.5.6. rengia veiklos ataskaitas ir teikia jas Darbo biržai;

8.5.7. renka, kaupia, sistemina ir analizuoja informaciją, susijusią su Skyriaus veikla;

8.5.8. rengia ir teikia Darbo išteklių skyriui informaciją viešam paskelbimui skyriaus kompetencijos klausimais;

8.5.9. teikia paslaugas „Vieno langelio“ principu; 


8.5.10. priima, tvarko ir apskaito (registruoja) gautus, siunčiamus ir vidaus dokumentus, išsiunčia dokumentus;


8.5.11. tvirtina dokumentų kopijas, nuorašus, išrašus, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, parašus;

8.5.12. vykdo kitas Darbo biržos direktoriaus nustatytas funkcijas.
III. skyriaus TEISĖS

9. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas funkcijas, turi teisę:
9.1. teisės aktų nustatyta tvarka gauti iš Darbo biržos ir kitų jos struktūrinių padalinių, Lietuvos darbo biržos, kitų valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų, nevyriausybinių organizacijų bei kitų juridinių ir fizinių asmenų informaciją bei duomenis kompetencijos klausimais;

9.2. teikti Darbo biržos vadovybei pasiūlymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.3. inicijuoti Darbo biržos direktoriaus įsakymų projektų Skyriaus veiklos klausimais rengimą;

 9.4. rengti pasitarimus, organizuoti ar dalyvauti organizuojant seminarus, kitus renginius su Skyriaus veikla susijusiose srityse;

9.5. dalyvauti kitų valstybės institucijų ir įstaigų ar savivaldybių komisijų (darbo grupių) veikloje;
9.6. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka gauti informaciją ir duomenis, kurie yra valstybės, komercinė ar gamybinė paslaptis, jei tokia informacija ir duomenys yra būtini Skyriaus funkcijoms vykdyti; 
9.7. pagal kompetenciją gauti ir naudotis valstybės ir žinybinių registrų duomenimis;
9.8. atstovauti Darbo biržą jos pavedimu Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių institucijose ir įstaigose;

9.9. įforminti Skyriaus blanke ir pasirašyti siunčiamus ar vidaus dokumentus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais siekiant operatyviai įgyvendinti Skyriui pavestus uždavinius ir funkcijas;

9.10. turėti ir naudoti Skyriaus antspaudą;

9.11. tobulinti personalo profesinę kvalifikaciją, ES oficialiai naudojamų užsienio kalbų mokėjimą;
9.12. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų suteiktomis teisėmis, reikalingomis skyriaus uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms vykdyti.

IV. skyriaus VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus veikla organizuojama siekiant įgyvendinti Darbo biržos jai kasmet nustatytus darbo rinkos politikos tikslus ir uždavinius bei vadovaujantis moterų ir vyrų lygių galimybių bei nediskriminacijos principais. 

11. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis metų ir ketvirčio darbo planais, Lietuvos darbo biržos ir Darbo biržos vadovybės pavedimais ir rezoliucijomis.
12. Skyriaus veiklą reglamentuoja Darbo biržos vidaus tvarkos taisyklės, šie nuostatai, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymai ir kt. 
13. Skyriaus struktūrą ir išlaikymo iš Užimtumo fondo bei kitų finansavimo šaltinių išlaidas nustato Darbo birža, neviršydama Darbo biržai patvirtintos pajamų ir išlaidų sąmatos.
14. Skyriui vadovauja vedėjas. Skyriaus vedėjas yra karjeros valstybės tarnautojas, kurį pagal Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymą priima į pareigas ir atleidžia iš jų Darbo biržos direktorius. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Darbo biržos direktoriaus pavaduotojui.

15. Skyriaus vedėjas turi pavaduotoją
 – karjeros valstybės tarnautoją, kurį įstatymų nustatyta tvarka priima į pareigas ir atleidžia iš jų Darbo biržos direktorius. Skyriaus vedėjo pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedėjui. 
16. Skyriaus vedėjas:
16.1. vadovauja Skyriui, sprendžia jo kompetencijai priskirtus klausimus, asmeniškai atsako už Skyriaus veiklą bei pavestų uždavinių ir funkcijų tinkamą įgyvendinimą; 
16.2. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbą;

16.3. užtikrina ES teisės aktų, Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos tarptautinių sutarčių, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro, Lietuvos darbo biržos direktoriaus bei Darbo biržos įsakymų, kitų teisės aktų, Darbo biržos direktoriaus pavedimų vykdymą ir Skyriaus veiklos teisėtumą;

16.4. priima sprendimus dėl bedarbio statuso suteikimo, jo sustabdymo ir atstatymo;
16.5. dalyvauja priimant sprendimus dėl aktyvios darbo rinkos politikos priemonių ir kitų užimtumo priemonių finansavimo;
16.6. teikia Darbo biržai pasiūlymus dėl:

16.6.1. nedarbo socialinio draudimo išmokų skyrimo, sustabdymo, nutraukimo, atnaujinimo ir pratęsimo bedarbiams procedūrų tobulinimo; 

16.6.2. vidaus darbo tvarkos dokumentų rengimo;

16.6.3. Skyriaus struktūros, nuostatų ir pareigybių skaičiaus;

16.6.4. Skyriaus valstybės tarnautojų kvalifikacijos kėlimo;

16.6.5. Skyriaus karjeros valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, skatinimo, tarnybinių ar drausminių nuobaudų jiems skyrimo;
16.6.6. komisijų ir darbo grupių specialioms užduotims vykdyti sudarymo ir kitais klausimais.
16.7. rengia Skyriaus karjeros valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymus, ir teikia juos tvirtinti Darbo biržos direktoriui;
16.8. veikia Skyriaus vardu, atstovauja Darbo biržai jos pavedimu visose Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių institucijose ir įstaigose;
16.9. nustatyta tvarka atsiskaito Darbo biržos direktoriui už savo veiklą;
16.10. vertina Skyriaus valstybės tarnautojų tarnybinę veiklą;
16.11. pasirašo sprendimus jo kompetencijai priskirtais klausimais, Skyriaus aptarnaujamiems klientams išduodamas pažymas ir, Darbo biržos direktoriui įgaliojus, kitus dokumentus;
16.12. atlieka kitas teisės aktų nustatytas ir/ar Darbo biržos vadovybės pavestas funkcijas.

17. Skyriaus vedėjo pavaduotojas
:

17.1. laikinai nesant Skyriaus vedėjo, vykdo jo funkcijas;
17.2. pagal jam priskirtas administravimo sritis koordinuoja Skyriaus struktūrinių padalinių veiklą;

17.3. atlieka kitas Skyriaus vedėjo pavestas ir teisės aktuose nustatytas funkcijas.

18. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį, darbo apmokėjimo tvarką ir sąlygas nustato Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisės aktai.
19. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, už pavedimų vykdymą tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vedėjui.

20. Skyriaus vedėjo žodiniai ir rašytiniai pavedimai (rezoliucijos) vykdomi bei už įvykdymą atsiskaitoma, vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybės principais.


21. Skyriuje yra _____________________ poskyriai
.

V. VEIKLOS KONTROLĖ

22. Skyriaus vidaus auditą atlieka Lietuvos darbo biržos Centralizuota vidaus audito tarnyba.
23. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka veiklos ir vidaus kontrolę vykdo Darbo birža.
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Skyrius Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka reorganizuojamas arba likviduojamas Lietuvos darbo biržos direktoriaus sprendimu, o pertvarkomas Darbo biržos direktoriaus sprendimu.
25. Skyrius savo kompetencijos ribose bendradarbiauja su kitais darbo biržos skyriais.


26. Su šiais nuostatais pasirašytinai supažindinami visi skyriaus tarnautojai ir darbuotojai.

27. Šie nuostatai gali būti keičiami ir (ar) papildomi Darbo biržos direktoriaus sprendimu.

_________________________






�  Skyriaus vedėjo pavaduotojo pareigybei privalo būti paskirtos klientų aptarnavimo funkcijos, analogiškos kaip ir skyriaus specialistams.


� Žr. išnašą Nr. 1.


� Įrašoma, jei tai numatyta patvirtintoje Darbo biržos struktūroje.





