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IZanga

2008 m. balandzio 24 d. Vyriausybés posédyje buvo pritarta naujos redakcijos Valstybés
tarnautoju pareigybiuy aprasymo ir vertinimo metodikai (toliau tekste — Metodika).

Pagal Metodika yra apraSomos ir jvertinamos laisvos ir steigiamos naujos valstybés tarnautojy
pareigybés. Laisvomis laikomos pareigybés, kuriose pareigy Siuo metu neina valstybés tarnautojas.
Laisvomis pareigybémis nelaikomos laikinai laisvos pareigybés (VTI 43 str. 5, 6 ir 8d., pvz.,
valstybés tarnautojas, 1$¢jes atostogy vaikui prizitréti iki jam sueis treji metai, valstybés tarnautojas,
perkeltas j kitas pareigas pagal Valstybés tarnybos jstatymo 19 straipsnio 1 ar 2 dalj, karjeros
valstybés tarnautojas, perkeltas ] kitas valstybés tarnautojo pareigas esant tarnybinei butinybei, ir
kt.). Jeigu | laisvas karjeros valstybés tarnautojo pareigas priimtas pakaitinis valstybés tarnautojas
konkurso organizavimo laikotarpiui, konkursas organizuojamas ir vykdomas atsizvelgiant j pagal
Metodika naujai aprasyta pareigybés aprasyma.


http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=318779&p_query=&p_tr2=
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=318779&p_query=&p_tr2=
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. VALSTYBES TARNAUTOJU PAREIGYBIU APRASYMO RENGIMAS

1. Pareigybés paskirties apraSymas

Pareigybés paskirties aprasymas reglamentuotas Metodikos 6 punkte:

»0. Valstybés tarnautojo pareigybés paskirtis apraSoma atsiZvelgiant j teisés aktuose
nustatytus jstaigos arba jstaigos struktiirinio padalinio uZdavinius ir funkcijas. Pagal
valstybés tarnautojo pareigybés paskirti sprendZiama, ar tai — jstaigos vadovo, karjeros
valstybés tarnautojo, politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo, ar statutinio
valstybés tarnautojo pareigybé.«

Rekomenduojama valstybés tarnautojo pareigybés paskirtj apraSyti vienu ar dviem sakiniais,
glaustai ir atsizvelgiant | teisés aktuose nustatytus jstaigos arba jstaigos struktiirinio padalinio
uzdavinius ir funkcijas bei apibendrinus atlickamas valstybés tarnautojo funkcijas.

Pavyzdys:
Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga pagal skyriaus kompetencijq rengti teisés akty
projektus bei analizuoti valstybés tarnautojy Suvienodinty pareigybiy sqraso taikymo praktikq.

Netinkamos paskirties nustatymo pavyzdys:
Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms vykdyti.

2. Pareigybei priskiriamuy veiklos sri¢iy nustatymas

Bendrosios ir / ar specialiosios veiklos srities nustatymas reglamentuotas Metodikos 7 punkte:

»7. Nustatant valstybés tarnautojo pareigybei priskiriamas bendrgsias ir / ar specialigsias
veiklos sritis atsiZzvelgiama j pareigybés paskirtj bei teisés akty, reglamentuojanciy jstaigos ar
jstaigos struktiirinio padalinio veikla, nuostatas.

Vyresniojo ir vyriausiojo pataréjo pareigybéms nustatomos tik specialiosios veiklos sritys.«

Bendroji veiklos sritis — sritis, kurioje veikdamas valstybés tarnautojas vykdo funkcijas,
uztikrinancias kiekvienos jstaigos vidaus administravima, pvz.:

. dokumenty valdymas;

. finansy valdymas ir apskaita;

. informaciniy ir komunikaciniy sistemy priezitra;
. personalo valdymas;

. struktiiros administravimas;

. tarptautiniai rysiai;

. teiseé;

. turto valdymas ir priezitra;

. vidaus auditas;

. viesieji rysiai;

. vieSyjy pirkimy organizavimas;

. kt. (pvz., etika).

Specialioji veiklos sritis — sritis, kurioje veikdamas valstybés tarnautojas vykdo funkcijas,
uztikrinancias jstaigai teisés aktuose nustatyty uzdaviniy jgyvendinima.
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Pavyzdys:
Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo specialiosios veiklos srities funkcijas — viesojo
saugumo uztikrinimo.

Jeigu reikia, pareigybés apraSyme gali buti nustatyta ir bendroji, ir specialioji veiklos sritys.

Pavyzdys:
Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas — viesyjy
pirkimy organizavimo ir specialiosios veiklos srities funkcijas — vieSosios tvarkos palaikymo.

3. Pareigybei priskiriamy funkcijy apraSymas

Pareigybei priskiriamy funkcijy apra§ymas reglamentuotas Metodikos 8 ir 9 punktuose:

»3. Nustatant valstybés tarnautojo pareigybei priskiriamas funkcijas, atsiZvelgiama j
valstybés tarnautojo pareigybés paskirtj, bendrasias ir / ar specialiasias veiklos sritis, taip pat
j teisés aktuose nustatytas jstaigos, istaigos struktiirinio padalinio ar valstybés tarnautojo
funkcijas.

9. Valstybés tarnautojo pareigybei priskiriamas funkcijas rekomenduojama aprasyti kaip
sickiama rezultata. Rekomenduojama nurodyti, kad valstybés tarnautojas vykdo Kkitus su
jstaigos ar jstaigos struktirinio padalinio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzZio
pavedimus tam, kad buity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.*

Metodikos 9 punkte rekomenduojama valstybés tarnautojo pareigybei priskirtas funkcijas apraSyti ir
iSreiksti kaip siekiamg rezultata. Rekomenduojama jvardinti keletg rezultaty.

Funkcijy formulavimo budai:

Pareigybei priskiriamos funkcijos iSreiSkiamos per siekiamus
rezultatus

Formuluojami keli siekiami rezultatai ir iSvardijamos funkcijos,
kurios vykdomos vienam ar kitam rezultatui pasiekti

ISvardijamos funkcijos
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4. Valstybés tarnautojo pavaldumo nustatymas

Valstybés tarnautojo pavaldumo nustatymas reglamentuotas Metodikos 10 punkte:
»10. Nustatant valstybés tarnautojo pareigybés pavalduma atsiZvelgiama j pareigybés paskirtj
ir funkcijas bei teisés akty, reglamentuojanciy valstybés tarnautojy pavalduma, nuostatas.*

Pavyzdys:
Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Vyriausiasis pataréjas gali buiti pavaldus tik jj | pareigas priiman¢iam asmeniui.

Atkreiptinas démesys j tai, kad pareigybés apragymo skiltyje ,,Sias pareigas einan¢io valstybés
' tarnautojo pavaldumas® neturéty biiti nurodoma valstybés tarnautojo atskaitomybe,
= atsakomybé ir pan.

5. Specialiy reikalavimy apraSymas

Specialiy reikalavimy apra§ymas reglamentuotas Metodikos 11 ir 12 punktuose:

»11. AtsiZvelgiant j pareigybés paskirtj, bendrasias ir / ar specialigsias veiklos sritis ir
funkcijas, nustatomi specialiis reikalavimai, kuriuos turi atitikti Sias pareigas einantys
valstybés tarnautojai.*

Lietuvos Respublikos Konstitucinis Teismas yra pasisakes, kad valstybés tarnybai, kaip sistemai,
keliami profesionalumo, kvalifikuotumo reikalavimai suponuoja ir atitinkamus reikalavimus
asmenims, stojantiems ] valstybés tarnyba. Todél teisés aktais gali buti nustatyti specialiis
reikalavimai asmenims, siekiantiems tam tikry pareigy valstybés tarnyboje ar konkrecioje valstybés
ar savivaldybés jstaigoje — specialiosios salygos siekiantiems tam tikry pareigy valstybés tarnyboje.
Sios specialiosios stojimo j valstybés tarnyba salygos gali biiti diferencijuojamos pagal atitinkamy
pareigy valstybés tarnyboje turinj. Nustatant Sias salygas privalu paisyti Konstitucijos. Jos taip pat
turi buti aiSkios ir bendros visiems siekiantiems atitinkamy pareigy valstybés tarnyboje,
stojantiesiems ] valstybés tarnyba jos turi biiti Zinomos i§ anksto.

IS tokiy reikalavimy — stojimo j valstybés tarnyba specialiyjy salygy paminétini profesinés
kompetencijos, patirties, kalby mokéjimo ir specialiy Ziniy ar jgiidziy ir pan. reikalavimai, taip pat
reikalavimai, susij¢ su stojanciojo reputacija, asmeninémis savybémis ir kt. Priimant j tam tikras
pareigas gali biiti nustatomos labai jvairios specialiosios salygos, pavyzdziui, susijusios su asmens
sveikata, fizinémis galimybémis, rySiais su kitais asmenimis ir kt. Pabréztina, kad visi nustatyti
specialiis stojimo j valstybés tarnybq reikalavimai turi buti konstituciskai pateisinami. PrieSingu
atveju bus pazeista ir piliecio konstituciné teis¢ lygiomis sglygomis stoti ] Lietuvos Respublikos
valstybing tarnyba, ir Zmogaus konstituciné teisé laisvai pasirinkti darba’.

5.1. ISsilavinimas

Issilavinimo nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.1 punkte:

12004 m. gruodzio 14 d. nutarimas ,,Dél kai kuriy teisés akty, kuriais reguliuojami valstybés tarnybos ir su ja susije
santykiai, atitikties Lietuvos Respublikos Konstitucijai ir jstatymams®.
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»11.1. Nustatomas reikiamas iSsilavinimas: studijuy sritis (sritys), kvalifikacinis laipsnis ir/ar
profesiné kvalifikacija, papildomai galima nurodyti ir studijy krypti (kryptis); studijuy srities
galima nenurodyti, jeigu darbo patirtis yra svarbesné uz jgyta iSsilavinimg.*

Studijy sritis ir kryptis nustatoma pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. gruodzio 23 d.
nutarimg Nr. 1749 ,,Dél studijuy sri¢iy ir krypdiuy, pagal kurias vyksta studijos aukStosiose
mokyklose, saraso ir kvalifikaciniu laipsniuy saraso patvirtinimo*. Tais atvejais, kai minétame
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarime nebus surasyta ty specialybiy, kurios buvo igytos
ankscCiau, pvz., buhalterio, geodezininko ir pan., rekomenduojama naudotis Atvira informavimo
konsultavimo orientavimo sistema AIKOS, kuri padés anksCiau jgytas specialybes priskirti
konkreciai studijy sriciai ar krypciai.

Papildoma pagalba nustatant iSsilavinima

D¢l uZzsienio valstybése jgytos vidurinio ar Asmenims, kurie Lietuvoje
aukStojo mokslo kvalifikacijos (dokumento, mokslo kvalifikacijg iki

igijo  aukstojo
ivedant dvipakope

suteikto ar iSduoto kompetentingos valdZios
institucijos ir liudijan¢io sékmingai baigta
mokymo ar studijy programg) vertinimo ir
akademinio pripazinimo Lietuvos Respublikoje
reikéty kreiptis | Studijy kokybés vertinimo
centrg www.skvc.lt

studijy sistema, taikomas Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2002 m. balandzio
26 d. jsakymas Nr. 754 ,.Dél studiju, baigtu
pagal vienpakope auksStojo mokslo sistemaq,
prilyginimo atitinkamy pakopu
nuosekliosioms studijoms®. Siems asmenims

iSduotuose diplomuose nejrasyta studijy kryptis,
todel dél studijy krypties iSaiskinimo kiekvienu
atveju sitloma kreiptis i diplomg iSdavusia
istaiga. Kartu paaiSkiname, kad kilus
neaiSkumams dé¢l iSsilavinimo priskyrimo tam
tikrai sriciai ar krypciai galima kreiptis ir |
Svietimo ir mokslo ministerija www.smm.It.

A, B ar C lygio i8silavinimas nustatomas atsizvelgiant | Valstybés tarnybos jstatymo 7 straipsnio 1
dalj, t. y. raSoma visa atitinkamam lygiui minétame straipsnyje nurodyta formuluoté.

Pavyzdys:
Turéti aukstgji universitetiny arba jam prilygintg (magistro kvalifikacinis laipsnis), socialiniy
moksly studijy srities, vieSojo administravimo krypties issilavinimq.

Jeigu reikia, skliausteliuose galima nurodyti konkrecig specializacija.

Pavyzdys:
Turéti aukstgjj universiteting arba jam prilygintg (magistro kvalifikacinis laipsnis), socialiniy
moksly studijy srities, teisés krypties (tarptautiné teisé) issilavinimq.

Galima nurodyti vieng ar kelias studijy sritis, nenurodant konkrec¢iy studijy kryp¢iy.

Pavyzdys:



http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.susije_l?p_id=129433&p_rys_id=15
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.susije_l?p_id=129433&p_rys_id=15
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=362584&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=362584&p_tr2=2
http://www.aikos.smm.lt/aikos/
http://www.skvc.lt/
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=166587&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=166587&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=166587&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=166587&p_query=&p_tr2=2
http://www.smm.lt/
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Turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg humanitariniy arba socialiniy moksly studijy
srities issilavinimgq.

Metodikoje paminéta, kad studijy srities galima nenurodyti, jeigu darbo patirtis yra svarbesné uz
igyta iSsilavinimg. Tai reiSkia, kad galima nurodyti aukstaji universitetinj arba jam prilygintg
i§silavinimg / ne Zemesn] kaip auk$tgjj neuniversitetinj i$silavinimg arba auksStesnjjj iSsilavinima,
arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj iSsilavinimg / ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir
igyta profesine kvalifikacija (priklausomai nuo pareigybés lygio) ir darbo patirtj. Siuo atveju nei
studijy srities, nei studijy krypties nurodyti nereikia.

Pavyzdys:
1) Turéti aukstgji universitetin arba jam prilygintq issilavinimg.
2) Turéti 2 mety darbo su Europos Sqjungos struktiiriniais fondais patirtj.

Asmeny atitikimas nustatytiems iSsilavinimo reikalavimams

v' Atkreiptinas démesys, kad vadovaujantis Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymo 4, 46
ir 51 straipsniais bei Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2010 m. birzelio 3 d.
isakymu Nr. V-826 patvirtinto Magistratiiros studijy programy bendryjy reikalavimy apraso 11 ir
16 punkto nuostatomis, atsizvelgiant j tai, kad magistro kvalifikacinj laipsnj jgijes asmuo turi
reikSmingai aukStesnes, nei pasiekiamos per pirmosios pakopos studijas, kompetencijas,
valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme nustacius iSsilavinimo reikalavimg turéti aukstaji
universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinimg konkrecios studijy srities ir krypties bakalauro
kvalifikacinj laipsnj, i Sias pareigas gali pretenduoti ne tik asmuo, turintis reikalaujamos studijy
srities ir krypties bakalauro kvalifikacinj laipsnj, bet ir asmuo turintis reikalaujamos studijy
srities ir krypties aukStesnj magistro kvalifikacinj laipsnj, net jei bakalauro kvalifikacinj laipsnj
Jis yra jgijes kitos, nei reikalaujama studijy srities ir krypties.

v’ Valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme nustacius reikalavimg turéti auks$tajj universitetinj ar
jam prilygintg iSsilavinima, konkrecios studijy srities ir krypties magistro kvalifikacinj laipsnj, i
Sias pareigas gali pretenduoti asmuo, turintis reikalaujamos studijy srities ir krypties magistro
kvalifikacinj laipsnj. Bakalauro kvalifikacinj laipsnj jis gali turéti ir kitos nei reikalaujama
studijy srities ir krypties.

v’ Valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme nustaius iSsilavinimo reikalavimg turéti aukstajj
universitetinj arba jam prilyginta i$silavinima, j Sias pareigas gali pretenduoti asmuo, turintis
aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg ir bet kurj (bakalauro ar magistro)
kvalifikacinj laipsnj.

v’ Valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme nustaius iSsilavinimo reikalavimg turéti aukstajj
universitetin] arba jam prilygintg i$silavinimg, konkrecios studijy srities ir krypties bakalauro ir
tos pacios studijy srities ir krypties magistro kvalifikacinius laipsnius, | Sias pareigas gali
pretenduoti tik asmuo, turintis reikalaujamos studijy srities ir krypties bakalauro ir tos pacios
studijy srities ir krypties magistro kvalifikacinius laipsnius.

Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 32 straipsnyje nustatytos senitino vykdomos
funkcijos. Atsizvelgiant j senitiny bei jy pavaduotojy vykdomy funkcijy specifikg rekomenduojama,
vadovaujantis valstybés tarnautojy Suvienodinty pareigybiy sarasu, patvirtintu Valstybés tarnybos
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jstatymo 3 priede, A lygio senitiny bei jy pavaduotojy pareigybéms nustatyti aukstajj universitetinj
arba jam prilygintg iSsilavinimg, B lygio senitiny bei jy pavaduotojy pareigybéms nustatyti ne
zemesn] kaip aukstajj neuniversitetinj iSsilavinimg arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995 mety
igyta specialyji vidurinj iSsilavinimg, Sioms pareigybéms nenurodant konkrecios Studijy srities,
kvalifikacinio laipsnio ir / ar profesinés kvalifikacijos bei studijy krypties.

5.2. Darbo patirtis

Darbo patirties nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.2 punkte:

»11.2. Jstaigy vadovams, priimamiems | pareigas konkurso budu, ir Kkarjeros valstybés
tarnautojams darbo patirtis nustatoma atsiZvelgiant i rekomenduojamg darbo patirti, o
pataréjams nustatoma privaloma darbo patirtis (Metodikos 2 priedas).“

REKOMENDUOJAMA DARBO PATIRTIS

Pareigybés pavadinimas Darbo patirtis Rekomenduojama
darbo patirtis, metais

Istaigos vadovas Vadovaujamojo darbo 3
patirtis

Istaigos vadovo pavaduotojas Vadovaujamojo darbo 1
patirtis

Departamento direktorius Darbo patirtis 3
Vadovaujamojo darbo 1
patirtis

Departamento direktoriaus pavaduotojas | Darbo patirtis 3

Skyriaus / tarnybos / poskyrio vedéjas Darbo patirtis 3
Darbo patirtis tam tikroje 1
srityje

Skyriaus / tarnybos/ poskyrio vedéjo | Darbo patirtis 3

pavaduotojas

Vyriausiasis specialistas Darbo patirtis tam tikroje 1
srityje

Vyresnysis specialistas Nereikalaujama -

Specialistas Nereikalaujama —

Atkreiptinas démesys | tai, kad nustatant valstybés tarnautojo pareigybei specialius darbo
' patirties reikalavimus, jie paprastai neturéty virSyti Metodikoje nustatyty, iSskyrus tuos
= atvejus, kai darbo patirtis yra nustatyta kitais teisés aktais arba vykdomos funkcijos yra
pakankamai specifinés.

PRIVALOMA DARBO PATIRTIS

Pareigybés pavadinimas Darbo patirtis Privaloma darbo
patirtis, metais
Vyriausiasis pataréjas Darbo patirtis tam tikroje srityje 5
Vyresnysis patar¢jas Darbo patirtis tam tikroje srityje 4
Patar¢jas Darbo patirtis tam tikroje srityje 3
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5.3. Uzsienio kalbos

Uzsienio kalbos mokéjimo nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.3 punkte:

»11.3. Jeigu reikia, nustatomos biitinos mokéti uzsienio kalbos ir $iy uzsienio kalby mokéjimo
lygis; nustatant uZsienio kalby mokéjimo lygius, vadovaujamasi 2004m. gruodzio 15d.
Europos Parlamento ir Tarybos sprendimu Nr. 2241/2004/EB dél bendros Bendrijos sistemos
siekiant uZtikrinti kvalifikacijy ir gebéjimy skaidrumg (Europasas) (OL 2004 L 390, p.
6).“

Atkreipiame démesj ] tai, kad specialus uzsienio kalby mokejimo reikalavimas valstybés
I tarnautojo pareigybés apraSyme gali buti jraSomas tik tais atvejais, kai jis yra bitinas
= nustatytoms funkcijoms vykdyti.

Nustatant buitinas mokéti uzsienio kalbas, reikéty vengti tokiy formuluo€iy kaip: mokéti bent vieng
is Europos Sgjungos oficialiy kalby pazengusio vartotojo lygmens B2 lygiu, kadangi lietuviy kalba
taip pat yra viena i§ oficialiy Europos Sajungos kalby.

Kalby moké¢jimo lygmuo nustatomas atsizvelgiant | Europass kalby paso formos jsivertinimo
lentele.

I$skiriami trys kalby mokéjimo lyegmenys:

AN AVALEIETRS o pradedancio vartotojo lygmuo

HNIEEPANIEIRY o paZengusio vartotojo lygmuo

@[ g @R \-IEIRN e jgudusio vartotojo lygmuo

Nurodant uzsienio kalby mokéjimo lygmenj nerekomenduojama atskirai vertinti supratimo,
kalbéjimo ar raSymo. UZtenka nurodyti tik vieng lygmen;.

Pavyzdys:
Mokeéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens Bl lygiu.

Tuo atveju, kai, pavyzdziui, pareigybés apraSyme nurodytas pazengusio vartotojo lygmens B2
uzsienio kalby mokéjimo lygis, o pretendenty pateiktuose dokumentuose uzsienio kalby supratimo,
raSymo ar kalb&jimo lygiai skirtingi, siiilytina, kad jie biity ne Zemesni, nei pareigybés apraSyme
nurodyto kalby mokéjimo lygmeniui priskirti lygiai, Siuo atveju, B1 ir B2,
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Atkreiptinas démesys | tai, kad tai atvejais, kai uzsienio kalby mokéjimas yra bitinas
l nustatytoms valstybés tarnautojo funkcijoms vykdyti, rekomenduojama pareigybés apraSyme
= uzsienio kalby mokéjimo lygi nurodyti pradedant nuo A2 lygio, kadangi uzsienio kalby
mokéjimas Al lygiu yra nepakankamas valstybés tarnautojo funkcijoms, susijusioms su
uzsienio kalbos mokéjimu, vykdyti.

Uzsienio kalby moké¢jimas C2 lygiu nurodytinas tais atvejais, kai dauguma ar pagrindinés valstybés
tarnautojo funkcijos i§ esmés susijusios su uzsienio kalby mokéjimu.

Pavyzdys:

1) Rengia procesinius dokumentus Europos Bendrijy Teisingumo Teisme ir Pirmosios instancijos
teisme nagrinéjamose bylose, kuriose dalyvauja Lietuvos Respublika;

2) Rengia isvadas dél Lietuvos Respublikos teisés akty atitikties ES teisei ir Europos Teisingumo
Teismo jurisprudencijai.

Pareigybés aprasyme tarp specialiy reikalavimy negali biti jraSytas reikalavimas mokéti valstybing
ar lietuviy kalba, kadangi tai yra bendrasis reikalavimas, nurodytas Valstybés tarnybos jstatymo 9
straipsnyje.

5.4. Kompiuterinis rastingumas

Kompiuterinio raStingumo kvalifikacijos nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.4 punkte:

»11.4. Jeigu reikia, nustatoma pageidaujama kompiuterinio rastingumo kvalifikacija pagal
Visuotinio kompiuterinio rastingumo standarta, patvirtintg Svietimo ir mokslo ministro 2004
m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016, arba nurodoma, su kokiomis programomis turi
mokéti dirbti valstybés tarnautojas.).«

Visuotinio kompiuterinio rastingumo standarto 19 punkte nurodyta, kad bazinius kompiuterinio
raStingumo reikalavimus rekomenduojama taikyti valstybés tarnautojams, 0 to paties Standarto
11.1. punkte nurodyta, kad baziné kompiuterinio rastingumo kvalifikacija apima informaciniy
technologijy zinias ir gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo
lygiu. Vadinasi valstybés tarnautojams minimalus kompiuterinio rastingumo reikalavimas yra
mokeéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu.

Specialiuose reikalavimuose rekomenduotina nustatyti valstybés tarnautojui turéti bazing
kompiuterinio rastingumo kvalifikacijq.

Baziné kompiuterinio raStingumo kvalifikacija dera su ECDL pradmeny paZyméjimu (8ig programa
sudaro iSklausyti pagrindinio ECDL 1, 2, 3 ir 7 moduliai — pagrindinés informacijos technologijos
savokos, kompiuterio naudojimas ir byly tvarkymas, teksty tvarkymas, informacija ir
komunikacija). Bazing¢ kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg taip pat atitinka du universitetiniy
studijy kreditai. Taciau svarbu yra tai, kad Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas turéty darbo
kompiuteriu Ziniy, bet nesvarbu, kur jis tokiy ziniy jgijes ir ar gali tai patvirtinti atitinkamu
dokumentu. Todé¢l asmenims, kurie gyvenimo apraSyme nurodo kompiuterinio rastingumo
kvalifikacija, taip pat turéty buti neuzkertamas kelias dalyvauti konkurse valstybés tarnautojo
pareigoms eiti.
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Reikalauti konkretaus kompiuterinj raStinguma jrodancio pazyméjimo nerekomenduojama, kadangi
taip biity uzkertamas kelias pretenduoti j valstybés tarnautojo pareigas asmenims, neturintiems tokio
pazymejimo, pvz., turéti ECDL pazyméjima.

Pareigybés apraSyme taip pat galima nurodyti ir konkrecias kompiuterines programas, su kuriomis
turés dirbti valstybés tarnautojas. Siy programy sarasas turi biiti baigtinis.

Pavyzdys:

1) Mokéti dirbti siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer;

2) Moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

Aprasant valstybés tarnautojo pareigybei priskirtus specialius kompiuterinio rastingumo
reikalavimus, rekomenduojama vengti nustatyti reikalavimus moketi dirbti su specializuotomis
kompiuterinémis programomis, naudojamomis valstybés ir / ar savivaldybiy vie$0jo
administravimo jstaigose, institucijose (iSskyrus kompiuterines programas, susijusias su finansy
valdymu), pvz., KONTORA, VATARAS ir pan.

Informaciniy technologijy specialistams paprastai formuluojami kitokie kompiuterinio rastingumo

reikalavimai, kadangi jy pareigybiy apraSymuose nustatytoms funkcijoms vykdyti reikia turéti
daugiau ir specifiniy ziniy informaciniy technologijy srityje.

5.5. Teisés akty iSmanymas

Teisés akty iSmanymas nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.5 punkte:
»11.5. Jeigu reikia, nustatoma, su kokiais teisés aktais valstybés tarnautojas turi biiti gerai
susipazines.*

Nurodomi konkrecios srities teisés aktai, kuriais valstybés tarnautojas naudosis eidamas pareigas.

Pavyzdys:

Bati  susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnybq ir vieSqjj administravimg,
vidaus auditq ir administracing teise¢ bei iSmanyti rastvedybos taisykles.

5.6. Kiti specialis reikalavimai

Kity specialiyjy reikalavimy nustatymas reglamentuotas Metodikos 11.6 punkte:

»11.6. Jeigu reikia, nustatomi kiti biitini specialiis reikalavimai, susije¢ su pareigybei
priskiriamy funkcijy specifika (atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, susijusius su
Lietuvos interesy atstovavimu Europos Sajungos institucijose, sveikatos reikalavimus,
reikalavimus, biitinus iSduodant asmens patikimumo paZyméjima, leidima dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, ir kita).“

Papildoma pagalba nustatant kitus specialiuosius reikalavimus

v"  Rekomendacijos dél specialiy reikalavimy, kuriuos turéty atitikti valstybés tarnautojai,
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atliekantys su Lietuvos Respublikos atstovavimu Europos Sajungoje susijusia veikla.

v Siy Rekomendacijy sifiloma laikytis nustatant specialius reikalavimus valstybés tarnautojy
pareigybiy apraSymuose, kuriuose nustatomos su Lietuvos Respublikos atstovavimu Europos
Sajungoje susijusios funkcijos.

v" Rengiant valstybés tarnautojy savivaldybiy gydytojy pareigybiy apraSymus, turéty buti
laikomasi reikalavimy, nustatyty Sveikatos apsauges ministro 2003 m. gruodzZio 24 d.
isakymu Nr. V-761 ,,Dél sveikatos apsaugos ministro 2003 m. liepos 11 d. jsakymo Nr. V-
446 ,,Dél kvalifikaciniy reikalavimy apskrities gydytojui ir kvalifikaciniy reikalavimy
savivaldybés gydytojui patvirtinimo* pakeitimo*.

v Rengiant valstybés tarnautojy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vidaus audito
tarnyby vadovy pareigybiy apraSymus, turéty biiti laikomasi reikalavimy, nustatyty Vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatymo 8 straipsnyje.

v" Rengiant valstybés tarnautojy savivaldybiy administracijy Svietimo padaliniy vadovy ir
Svietimo specialisty pareigybiy aprasSymus, turéty buti laikomasi reikalavimy, nustatyty
Lietuvos Respublikos $§vietimo ir mokslo ministro 2011-12-27 jsakymu Nr. V-2547 | Dél
Svietimo ir mokslo ministro 2004 m. lapkri¢io 3 d. jsakymo Nr. ISAK-1717 ,Dél
kvalifikaciniy reikalavimy apskriciy virSininky ir savivaldybiy administracijy Svietimo
padaliniy vadovams ir specialistams saraso* pakeitimo*.

Daznai pasitaiko, kad pareigybés apraSymo specialiuose reikalavimuose biina nurodytas
reikalavimas turéti leidimq dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija. Taciau toks reikalavimas
yra netinkamas ir Siuo atveju tiek pareigybés aprasyme, tiek ir skelbime specialy reikalavima
reikéty formuluoti taip: turés atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus isduodant
asmens patikimumo pazyméjimq, leidimq dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, ir kita.

Metodikos 12 punkte nurodyta, kad specialiis reikalavimai turi biiti apraSomi taip, kad juos
buity galima objektyviai patikrinti.

Nerekomenduojama rasyti tokiy reikalavimy: biti lojaliam, pareigingam ir pan.

Atkreiptinas démesys, kad apraSant pareigybei priskirtus specialius reikalavimus, jie turi biiti
l objektyviai pagrjsti pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti.

6. Pareigybés pavadinimo aprasymas

Pareigybés pavadinimo apraSymas yra reglamentuotas Metodikos 14 ir 15 punktuose:
»14.1. Istaigos vadovo ir jstaigos vadovo pavaduotojo pareigybés pavadinime nurodomas
jstaigos pavadinimas.*

Pavyzdys:

1) Valstybés tarnybos departamento direktoriaus pareigybés aprasymas.

2) Migracijos departamento prie Vidaus reikaly ministerijos direktoriaus pavaduotojo pareigybés
aprasymas.
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»14.2. Istaigos struktioirinio padalinio vadovo ir jo pavaduotojo pareigybés pavadinime
nurodomas jstaigos struktirinio padalinio pavadinimas.*

Nurodomas pilnas struktiirinio padalinio pavadinimas, jskaitant aukstesnio struktirinio padalinio
pavadinima, bet nenurodant pacios jstaigos pavadinimo.

Pavyzdys:

1) Vidaus reikaly ministerijoje, aprasant Vidaus reikaly ministerijos Viesojo valdymo politikos
departamento direktoriaus pareigybés pavadinimq, rasoma taip: VieSojo valdymo politikos
departamento direktoriaus pareigybés aprasymas, Viesojo valdymo politikos departamento Viesojo
administravimo politikos skyriaus vedéjo pareigybés aprasymas.

2) Aprasant Valstybinés atominés energetikos saugos inspekcijos Finansy skyriaus vedéjo
pareigybe, pavadinimas nurodomas taip: Finansy skyriaus vedéjo pareigybés aprasymas.

»14.3. Kity jstaigos struktirinio padalinio valstybés tarnautojuy pareigybiy pavadinimuose
nurodomas jstaigos struktiirinio padalinio pavadinimas.*

Galioja ta pati tvarka, kaip ir 14.2. punkte.

Pavyzdys:

1) Viesojo administravimo departamento Viesojo administravimo politikos skyriaus vyriausiojo
specialisto pareigybés aprasymas;

2) Finansy skyriaus vyresniojo specialisto pareigybés aprasymas.

»14.4. Valstybés tarnautojuy, kurie nepriklauso jokiam jstaigos struktiiriniam padaliniui,
pareigybiu pavadinimuose nurodomas jstaigos pavadinimas.“

Pavyzdys:
Asmens dokumenty israsymo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos vyriausiojo specialisto
pareigybés aprasymas.

»15. Tuo atveju, kai valstybés tarnautojo pareigybés pavadinimas nustatomas pagal kitus
jstatymus, valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme $i pareigybé jvardijama taip, kaip
nustatyta tuose jstatymuose.*

Pavyzdys:

1) Lietuvos Respublikos valstybinés darbo inspekcijos jstatymo 5 straipsnyje nustatyta, kad
Valstybinei darbo inspekcijai vadovauja Lietuvos Respublikos vyriausiasis valstybinis darbo
inspektorius, todél pareigybés pavadinimas turéty biuti rasomas taip: Lietuvos Respublikos
vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus pareigybés aprasymas.

2) Lietuvos Respublikos savivaldos jstatymo 31 straipsnyje nustatyta, kad seniiinija yra
savivaldybés administracijos filialas, veikiantis tam tikroje savivaldybés teritorijos dalyje. To paties
jstatymo 31 straipsnyje nustatyta, kad seniiinijai vadovauja — seniiinas, karjeros valstybés
tarnautojas, todél pareigybés pavadinimas turéty biti rasomas taip: pvz. Krekenavos seniiinijos
senitino pareigybés aprasymas.

7. Pareigybés lygio ir kategorijos nustatymas
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Metodikos 16-19 punktuose nustatyta:

»16. Valstybés tarnautojy, iSskyrus statutiniy valstybés tarnautojy, pareigybiuy lygis ir
kategorija nustatomi vadovaujantis Metodikoje nustatytais pareigybiy vertinimo Kriterijais
(Metodikos 3 priedas) bei Suvienodinty pareigybiu sarasu.

17. Valstybés tarnautojuy, kuriy tarnyba reglamentuoja Lietuvos Respublikos diplomatinés
tarnybos jstatymas, pareigybiu lygiai ir kategorijos nustatomos vadovaujantis Suvienodinty
pareigybiy sarasu ir uzsienio reikaly ministro patvirtintais vertinimo Kkriterijais.

18. KraSto apsaugos sistemos institucijuy statutiniy valstybés tarnautoju pareigybiy lygiai ir
kategorijos nustatomos vadovaujantis Suvienodinty pareigybiy sarasu ir kras$to apsaugos
ministro patvirtintais vertinimo kriterijais.

19. Kity valstybés instituciju ir jstaigy statutiniy valstybés tarnautojy pareigybiu lygiai ir
kategorijos nustatomos vadovaujantis Suvienodinty pareigybiu sarasu ir vidaus reikaly
ministro patvirtintais vertinimo Kriterijais.*

1. VALSTYBES TARNAUTOJU PAREIGYBIU VERTINIMAS IR TVIRTINIMAS

Metodikos 20-23 punktuose nustatyta:

»20. Istaigos vadovas ar jo igaliotas asmuo, jstaigos struktiiriniy padaliniy vadovai, parenge
jilems pavaldziy valstybés tarnautoju pareigybiu apraSymus, pateikia juos jstaigos
struktiiriniam padaliniui arba valstybés tarnautojui, atliekanc¢iam personalo administravimo
funkcijas (toliau — personalo administravimo tarnyba).

21. Personalo administravimo tarnyba, nagrinédama pateiktus valstybés tarnautojy
pareigybiuy apraSymus, vertina ar pareigybei priskirtos funkcijos atitinka pareigybés paskirti,
bendrasias ir / ar specialiasias veiklos sritis, ar tinkamai nustatytas pareigybés pavaldumas,
ar specialiis reikalavimai, keliami Sias pareigas einanciam valstybés tarnautojui, atitinka
pareigybei priskirtas funkcijas, ar tinkamai nustatytas valstybés tarnautojo pareigybés
pavadinimas, lygis ir kategorija.

22. Jeigu steigiama nauja valstybés tarnautojo pareigybé arba jeigu dél valstybés tarnautojo
pareigybés apraSymo pakeitimo turés biiti kei¢iamas jstaigos valstybés tarnautojuy pareigybiu
sarasas, personalo administravimo tarnyba parengia §j sarasa.

23. Valstybés tarnautojuy pareigybiy apraSymai ir jstaigos valstybés tarnautojuy pareigybiy
sarasai pateikiami tvirtinti asmenims, nurodytiems Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo 8 straipsnio 8 dalyje.*

I11. VIESOJO ADMINISTRAVIMO ISTAIGOS ADMINISTRACIJOS PADALINIAI

Atsizvelgiant | VieSojo administravimo jstatymo 11 straipsnio nuostatas dél viesojo administravimo
jstaigos administracijos padaliniy bei minimalaus pareigybiy skaiCiaus juose bei j Valstybés
tarnybos jstatymo Suvienodinty pareigybiy sarasa vieSojo administravimo jstaigose gali biiti
steigiami:

Administracijos padalinys: Sudétis: Kas vadovauja:
Departamentas Minimaliai 2 skyriai Direktorius
Skyrius (esantis departamento Minimaliai 4 pareigybés Vedéjas
sudétyje)
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Skyrius (nesantis Minimaliai 2 pareigybés Vedéjas
departamento sudétyje)
Skyrius (bet koks) Minimaliai 2 poskyriai Vedéjas
Poskyris (esantis skyriaus Minimaliai 3 pareigybés Vedéjas
sudétyje)
Atskira pareigybé Kiek nusprendzia jstaigos vadovas Istaigos vadovas ar

pavaduotojas




