

5

PATVIRTINTA
Užimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2018 m. balandžio 27 d. įsakymu Nr. V-182
(Užimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2025 m. spalio 13 d. įsakymu Nr. V4-40 
redakcija)

ŽMOGIŠKŲJŲ IŠTEKLIŲ VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI 

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Žmogiškųjų išteklių valdymo skyriaus nuostatai (toliau – Nuostatai) nustato Užimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau – Užimtumo tarnyba) Žmogiškųjų išteklių valdymo skyriaus (toliau – Skyrius) statusą, uždavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimą ir atsakomybę bei veiklos kontrolę.
2. Skyrius yra Užimtumo tarnybos struktūrinis padalinys, nesantis kitame struktūriniame padalinyje, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Užimtumo tarnybos kancleriui (toliau – kancleris). 
3. 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, Užimtumo tarnybos direktoriaus įsakymais, kitais teisės aktais, susijusiais su nustatytų funkcijų vykdymu, ir šiais Nuostatais. 
4. Skyriaus struktūra nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu ir Užimtumo tarnybos direktoriaus patvirtintu Užimtumo tarnybos pareigybių sąrašu. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, (toliau – valstybės tarnautojai ir darbuotojai) kompetenciją, funkcijas, pavaldumą nustato jų pareigybių aprašymai.
5. Skyrius turi dokumentų blanką.
6. Šiuose Nuostatuose vartojamos sąvokos:
Personalas – Užimtumo tarnybos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.
Žmogiškieji ištekliai – personalo žinių, įgūdžių ir gebėjimų, kurių reikia Užimtumo tarnybos veiklai užtikrinti, visuma.
Įstaigos organizacinė kultūra – Užimtumo tarnybos kaip įstaigos vertybės ir tradicijos. 
Užimtumo tarnybos vadovybė - tai Užimtumo tarnybos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, kancleris, departamentų direktoriai ir skyrių vedėjai.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uždaviniai yra:
7.1. užtikrinti žmogiškųjų išteklių strategijos formavimą ir įgyvendinimą Užimtumo tarnyboje;
7.2. užtikrinti personalo valdymo priemonių ir procedūrų įgyvendinimą Užimtumo tarnyboje;
7.3. kurti ir įgyvendinti Užimtumo tarnybos organizacinę kultūrą.
8. Skyrius, įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius, vykdo šias funkcijas:
8.1. žmogiškųjų išteklių strategijos formavimo ir įgyvendinimo srityje:
8.1.1. rengia, įgyvendina ir tobulina žmogiškųjų išteklių strategiją ir suderinęs su kancleriu teikia tvirtinti direktoriui, rengia ir įgyvendina jos įgyvendinimo planus;
8.1.2. teikia kancleriui siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio bei efektyvaus panaudojimo, atsižvelgdamas į Užimtumo tarnybos strateginius tikslus ir uždavinius;
8.1.3. sudaro atsargos rezervo vykdyti krizių atveju formavimo planus, organizuoja sudaryto rezervo personalo apmokymus vykdyti tiesiogiai klientus aptarnaujančių specialistų funkcijas;
8.1.4. kartu su kitais struktūriniais padaliniais atlieka struktūrinių padalinių funkcijų ir (ar) pareigybių analizę bei pagal savo kompetenciją teikia kancleriui siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, atsižvelgiant į teisės aktuose Užimtumo tarnybai nustatytus uždavinius;
8.1.5. atlieka Užimtumo tarnybos personalo sudėties analizę ir teikia siūlymus kancleriui dėl efektyvesnio personalo panaudojimo;
8.1.6. formuoja personalo mokymo prioritetus, sudaro Užimtumo tarnybos personalo metinius mokymo planus ir teikia tvirtinti kancleriui, organizuoja jų įgyvendinimą, atlieka kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;
8.1.7. formuoja ir palaiko personalo gebėjimus, žinias ir įgūdžius;
8.1.8. rengia personalo skaičiaus nustatymo normatyvus;
8.2. personalo valdymo priemonių ir procedūrų įgyvendinimo srityje:
8.2.1. konsultuoja ir formina dokumentus personalui įgyvendinant teisę į karjerą Užimtumo tarnyboje;
8.2.2. suderinęs su direktoriumi ir kancleriu formuoja personalo sudėtį, vykdo personalo valdymo procedūras;
8.2.3. rengia personalo pareigybių sąrašus ir suderinęs su kancleriu teikia direktoriui tvirtinti;
8.2.4. rengia informaciją personalo valdymo klausimais ir teikia ją Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitoms institucijoms ir Užimtumo tarnybos vadovybei;
8.2.5. konsultuoja Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių vadovus vykdant personalo adaptavimą ir integravimą Užimtumo tarnyboje, dalyvauja įforminant darbuotojų adaptavimo dokumentus; 
8.2.6. dalyvauja rengiant teisės aktų projektus, reglamentuojančius Užimtumo tarnybos vidaus tvarką, struktūrinių padalinių veiklą;
8.2.7. rengia teisės aktų projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;
8.2.8. konsultuoja Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus rengiant Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių nuostatus bei pareigybių aprašymus, vertina juos ir teikia tvirtinti Užimtumo tarnybos direktoriui;
8.2.9. organizuoja Užimtumo tarnybos personalo priėmimo į pareigas bei atleidimo iš jų procedūras;
8.2.10. dalyvauja sudaromų darbo grupių ir komisijų, susijusių su personalo ir žmogiškųjų išteklių valdymu, veikloje ir organizuoja šių darbo grupių ir komisijų darbą, dalyvauja pasitarimuose personalo valdymo klausimais;
8.2.11. tiria kartu su kitais struktūriniais padaliniais valstybės tarnautojų tarnybinius ir darbuotojų drausminius nusižengimus, esant poreikiui inicijuoja komisijos tarnybiniam ar drausminiam nusižengimui tirti sudarymą;
8.2.12. atlieka asmens, atsakingo už valstybės tarnautojų registro duomenų tvarkymą, funkcijas;
8.2.13. įgyvendina Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatymo nuostatas, susijusias su leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija bei asmens patikimumo pažymėjimų išdavimu personalui;
8.2.14. organizuoja Užimtumo tarnybos personalo veiklos vertinimą;
8.2.15. įformina atostogų suteikimą personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitą, organizuoja ir kontroliuoja darbo laiko apskaitos žiniaraščių pateikimą ir jų įforminimą; 
8.2.16. rengia pažymas personalo valdymo klausimais ir kitus dokumentus, kurių reikia Užimtumo tarnybos personalo asmeniniams ir kitiems klausimams spręsti, padeda įgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;
8.2.17. derina ir koordinuoja studentų praktikantų paskirstymą Užimtumo tarnybos struktūriniuose padaliniuose, įformina sutartis, veda jų apskaitą;
8.2.18. organizuoja mokymų renginius (seminarus, diskusijas), skirtus viešinimo kokybei ir kitoms veiklos sritims gerinti;
8.2.19. teikia siūlymus kancleriui dėl personalo arba atitinkamai direktoriui dėl direktoriui tiesiogiai pavaldžių darbuotojų siuntimo į mokymo renginius;
8.2.20. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kitų šalių ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus, rengia ir organizuoja Europos Sąjungos (toliau – ES) struktūrinių fondų ar kitų šaltinių iš dalies finansuojamų projektų įgyvendinimą; 
8.2.21. sudaro, tvarko, saugo ir nustatytąja tvarka perduoda archyvui Užimtumo tarnybos personalo asmens bylas bei kitas dokumentų bylas, priskirtas dokumentacijos plane skyriaus kompetencijai;
8.3. įstaigos organizacinės kultūros kūrimo ir įgyvendinimo srityje:
8.3.1. kuria ir įgyvendina personalo motyvacijos sistemą;
8.3.2. organizuoja tradicinius šventinius renginius;
8.3.3. įgyvendina tradiciją dėl tarpusavio žinių ir gerosios patirties perteikimo kolegoms, organizuoja žinių ir gerosios patirties pristatymus;
8.3.4. organizuoja neformalius susitikimus, siekiant vystyti personalo gebėjimus atlikti savo funkcijas;
8.3.5. rengia Užimtumo tarnybos direktoriaus teikimus, pristatymus valstybės apdovanojimui skirti, dokumentus dėl pasižymėjimo ženklo „Gerumo žvaigždė“, padėkos, sveikinimo raštus, rūpinasi jų įforminimu bei veda jų apskaitą; 
8.3.6. užtikrina personalo emocinio stabilumo palaikymą įstaigoje;
8.3.7. administruoja personalo pasiūlymų, atsiliepimų ir skundų dėžutę, analizuoja pasiūlymus, atsiliepimus ir skundus bei teikia pasiūlymus dėl problemų išsprendimo; 
8.3.8. kartu su Kokybės vadybos skyriumi rengia darbuotojų apklausų anketas;
8.3.9. organizuoja Užimtumo tarnybos personalo apklausas, apibendrina rezultatus ir teikia juos analizei Kokybės vadybos skyriui;
8.3.10. kartu su kitais Užimtumo tarnybos struktūriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi, teikia kancleriui siūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų Užimtumo tarnyboje gerinimo;
8.3.11. kartu su kitais struktūriniais padaliniais užtikrina personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;
9. Skyrius taip pat vykdo šias funkcijas:
9.1. rengia pareigybių, kurias užimančių Lietuvos Respublikos piliečių atliekamos funkcijos būtinos civilinės mobilizacijos institucijos mobilizacijos plane numatytiems veiksmams ir (ar) priemonėms įgyvendinti, sąrašą ir užtikrina jo periodinį atnaujinimą bei suderinimą su atsakingomis institucijomis;
9.2. užtikrina Civilinio mobilizacinio personalo rezervo sudarymą ir atnaujinimą;
9.3. įgyvendina Užimtumo tarnybos direktoriaus įsakymus, Užimtumo tarnybos direktoriaus ir kanclerio pavedimus;
9.4. dalyvauja darbo grupėse ir komisijose konkrečioms užduotims atlikti bei pasitarimuose;
9.5. nustato Skyriaus poreikį pirkimams ir teikia paraiškas pirkimų planui sudaryti, rengia perkamų prekių, paslaugų ir darbų viešojo pirkimo paraiškas;
9.6. dalyvauja įgyvendinant kitų struktūrinių padalinių veiklos procedūras;
9.7. vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę pagal Skyriaus kompetenciją;
9.8. nustato Skyriaus personalo mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo poreikį;
9.9. analizuoja Skyriaus funkcijų vykdymui reikalingų duomenų poreikį, formuluoja pasiūlymus ir rengia užduotis programinės įrangos kūrimui ir tobulinimui, dalyvauja testuojant sukurtą programinę įrangą;
9.10. rengia Užimtumo tarnybos teisės aktų ir kitų dokumentų projektus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.11. nagrinėja Klientų aptarnavimo ir paslaugų valdymo skyriaus deleguotus asmenų skundus;
9.12. vizuoja Užimtumo tarnybos įsakymų, sutarčių projektus ir kitus dokumentus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.13. nagrinėja Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių paklausimus bei rengia atsakymus ar teikia konsultacijas  Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.14. pildo Skyriaus personalo darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
9.15. tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, užtikrina tinkamą dokumentų saugojimą, naikinimą ir perdavimą į archyvą;
9.16. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

10. Skyrius, įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius ir vykdydamas nustatytas funkcijas, turi teisę:
10.1. teikti Užimtumo tarnybos direktoriui ir kancleriui pasiūlymus dėl teisės aktų tobulinimo;
10.2. gauti iš Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių pasiūlymus, pastabas ar išvadas dėl Skyriaus rengiamų teisės aktų ar kitų dokumentų projektų;
10.3. gauti Skyriaus funkcijoms vykdyti reikalingą informaciją iš Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių, kitų valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų bei kitų juridinių ir fizinių asmenų;
10.4. rengti pasitarimus, organizuoti ir dalyvauti organizuojant seminarus, kitus renginius Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
10.5. dalyvauti Užimtumo tarnybos, kitų valstybės institucijų ir įstaigų ar savivaldybių komisijų (darbo grupių) veikloje;
10.6. įforminti Skyriaus blanke ir pasirašyti siunčiamus ar vidaus dokumentus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausiamais.

IV SKYRIUS
skyriaus VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Užimtumo tarnybos metiniais veiklos planais, Skyriaus metiniais veiklos planais, šiais Nuostatais, kanclerio, Užimtumo tarnybos direktoriaus pavedimais ir rezoliucijomis.
12. Skyriaus veiklą organizuoja Skyriaus vedėjas (toliau – Vedėjas).
13. Vedėjas yra tiesiogiai pavaldus kancleriui.
14. Vedėjas:
14.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbą: paskirsto užduotis Skyriaus personalui bei kontroliuoja jų vykdymą, teikia pasiūlymus kancleriui dėl Skyriaus veiklos tobulinimo;
14.2. rengia Skyriaus nuostatus ir Skyriaus personalo pareigybės aprašymus, suderinus su kancleriu, teikia Užimtumo tarnybos direktoriui tvirtinti; 
14.3. atsako už Skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų atlikimą;
14.4. teikia kancleriui pasiūlymus dėl:
14.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumentų rengimo;
14.4.2. skyriaus nuostatų ir pareigybių skaičiaus;
14.4.3. Skyriaus personalo tarnybinės veiklos vertinimo;
14.4.4. personalo kvalifikacijos kėlimo;
14.4.5. komisijų ir darbo grupių specialioms užduotims vykdyti sudarymo ir kitais klausimais;
14.5. teikia pasiūlymus direktoriui dėl Skyriaus personalo skatinimo, tarnybinių ar drausminių nuobaudų jiems skyrimo;
14.6. nustatyta tvarka atsiskaito kancleriui už Skyriaus veiklą;
14.7. atsako už viešai privalomos skelbti informacijos turinio parengimą ir viešinimą;
14.8. vykdo kitas Vedėjo pareigybės aprašyme ir kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas bei kanclerio ir Užimtumo tarnybos direktoriaus pavedimus.
15. Laikinai nesant Vedėjo, teisės aktų nustatyta tvarka jo funkcijas laikinai vykdo Užimtumo tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo.
16. Skyriaus personalas tiesiogiai pavaldus ir atsiskaito už pavedimų vykdymą Vedėjui.
17. Skyriaus personalas atlieka pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, vykdo pavestas užduotis.
18. Skyriaus veiklą kontroliuoja kancleris teisės aktų nustatyta tvarka.
19. Skyriaus veiklos kokybę vertina ir kontroliuoja Kokybės vadybos skyrius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Skyrius Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka reorganizuojamas, pertvarkomas arba likviduojamas Užimtumo tarnybos direktoriaus sprendimu.
21. Su šiais nuostatais pasirašytinai supažindinami visi skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai.
22. Šie nuostatai gali būti keičiami ir (ar) papildomi Užimtumo tarnybos direktoriaus sprendimu.
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