DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vadovaudamasis LHMT, Aplinkos ministerijos nuostatais ir darbo reglamentu, Skyriaus
nuostatais, kitais teisés aktais ir Siuo pareigybés aprasymu, sprendzZia savo kompetencijai
priskirtus klausimus;

e pagal kompetencija nagrinéja ir dalyvauja nagrinéjant rasytinius asmeny skundus,
prasymus bei pranesimus;

e pagal kompetencija teikia metodine pagalba ir teisines konsultacijas LHMT darbuotojams;

e apdoroja su personalo valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusios informacijos apdorojima. Koordinuoja informacijos derinima tarp
NBFC ir LHMT;

e rengia ir tikslina pareigybiy sarasus;

e organizuoja ir sprendZia su studenty praktikos LHMT atlikimu susijusius klausimus;

e koordinuoja personalo atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima;

e koordinuoja personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima;

e planuojair organizuoja LHMT darbuotojy mokyma, kvalifikacijos kélima ir tobulinima;

e teisés akty nustatyta tvarka teikia informacijg apie darbuotojus LHMT interneto svetaine
tvarkantiems asmenimes;

e derina LHMT paslaugy teikimo sutartis, iSraSo PVM saskaitas faktlras hidrometeorologinés
informacijos, kity paslaugy bei prekiy pirkéjams, nuomininkams;

e vykdo atitinkamy duomeny pateikima, derinima valstybés turto informacinéje paiesky
sistemoje (VTIPS);

e rengia teisés akty ir kity dokumenty projektus Skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais;

e dalyvauja LHMT bei kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose, darbo grupiy,
komisijy darbe;

e tvarko, saugo ir perduoda savo srities bylas j LHMT archyva teisés akty nustatyta tvarka;

e uztikrina asmens duomeny, suZinoty einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma;

e saugo komercines paslaptis ir kitg konfidencialig informacija, suZinota einant Sias pareigas;

e vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobldzio pavedimus tam, kad bity pasiekti
Skyriaus uzdaviniai, LHMT strateginiai tikslai.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

e turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities teisés arba
ekonomikos krypties iSsilavinima;

e turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj Zzmogiskuyjy iStekliy administravimo arba teisés
srityje;

e bati susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, LHMT
direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais sandoriy sudaryma, darbo
santykius, valstybés tarnyba, vie$ajj administravima, vidaus darbo tvarka bei taikyti juos
praktikoje;



e gebéti rengti jsakymus ir kitus teisés aktus, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija,
susijusia su tarnybine veikla, rengti iSvadas, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

e iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

e mokéti naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy
lenteliy, pateikéiy rengimo ir pristatymo, elektroninio pasto; mokéti naudotis interneto
paslaugomis, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais.



