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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 27 d. įsakymo Nr. V4-43 
redakcija)

PASLAUGŲ ORGANIZAVIMO DEPARTAMENTO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Paslaugų organizavimo departamento nuostatai (toliau – Nuostatai) nustato Užimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau – Užimtumo tarnyba) Paslaugų organizavimo departamento (toliau – Departamentas) statusą, uždavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimą ir atsakomybę bei veiklos kontrolę.
2. Departamentas yra Užimtumo tarnybos struktūrinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui pagal kompetenciją. 
3. Departamentą sudaro jame dirbantys valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), Vilniaus regiono karjeros planavimo skyrius, Kauno regiono karjeros planavimo skyrius, Klaipėdos regiono karjeros planavimo skyrius, Šiaulių regiono karjeros planavimo skyrius, Panevėžio regiono karjeros planavimo skyrius, Aukštos kvalifikacijos atrankų skyrius ir Paslaugų užsieniečiams skyrius (toliau – Departamento skyriai). 
4. Departamento skyrių funkcijas nustato šių skyrių nuostatai, o skyriuose dirbančių darbuotojų kompetenciją, funkcijas, pavaldumą – jų pareigybių aprašymai.
5. Departamentas 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 ir kitais teisės aktais, susijusiais su nustatytų funkcijų vykdymu, ir šiais Nuostatais.
6. Departamentas turi dokumentų blanką.
7. Šiuose Nuostatuose vartojamos sąvokos:
7.1. paslaugos – laisvų darbo vietų ir darbo ieškančių asmenų registravimas,  informavimas, profesinis konsultavimas ir profesinės karjeros planavimas, konsultavimas dėl pasirengimo dirbti, psichologinis konsultavimas, įsidarbinimo galimybių vertinimas, tarpininkavimas įdarbinant, individualios užimtumo veiklos planavimas, užimtumo didinimo programos, prevencinių priemonių taikymas grupės darbuotojų atleidimo atvejais, užsieniečių įdarbinimas ir kitos su įdarbinimu susijusios paslaugos; 
7.2. įgyvendinimas – paslaugų vykdymas vadovaujantis teisės aktuose nustatyta tvarka ir terminais;
7.3. organizavimas – paslaugų vykdymo procesų iniciavimas, vertinimas, tobulinimas.

II SKYRIUS
DEPARTAMENTO UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Departamento uždaviniai yra:
8.1. užtikrinti paslaugų įgyvendinimo organizavimą ir koordinavimą Užimtumo tarnyboje;
8.2. užtikrinti paslaugų plėtros ir procesų tobulinimo įgyvendinimą atsižvelgiant į situaciją darbo rinkoje;
8.3. užtikrinti metodologijos kūrimą ir įdiegimą;
8.4. užtikrinti Užimtumo tarnybos partnerių ekosistemos veikimą .
9. Departamentas, vykdydamas jam nustatytus uždavinius, vykdo šias funkcijas:
9.1. Paslaugų įgyvendinimo organizavimo ir koordinavimo srityje:
9.1.1. organizuoja ir koordinuoja paslaugų vykdymą atsižvelgiant į darbo rinkos situaciją bei Lietuvos regionų poreikius;
9.1.2. koordinuoja ir kontroliuoja paslaugų teikimą klientams Departamento Skyriuose ir Klientų aptarnavimo departamentuose;
9.1.3. rengia direktoriaus įsakymų projektus Departamento kompetencijai priskirtais klausimais ir, suderinęs su Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotoju, teikia Užimtumo tarnybos direktoriui tvirtinti; 
9.1.4. rengia pasiūlymus dėl teisės aktų tobulinimo Departamento kompetencijai priskirtais klausimais ir, suderinęs su Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotoju, teikia Užimtumo tarnybos direktoriui; 
9.1.5. vykdo paslaugų klientams stebėseną, kokybės ir efektyvumo vertinimą;   
9.1.6. atstovauja Užimtumo tarnybą, rengiant Lietuvos Respublikos Vyriausybės ir kitų institucijų planus ar programas pagal Departamento kompetenciją;
9.1.7. bendradarbiauja su Užimtumo tarnybos struktūriniais padaliniais, kitomis viešojo administravimo institucijomis ir įstaigomis, įmonėmis, nevyriausybinėmis organizacijomis;
9.1.8. nagrinėja Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių paklausimus bei rengia jiems atsakymus Departamento kompetencijai priskirtais klausimais; 
9.1.9. atstovauja Užimtumo tarnybą Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose Departamento kompetencijai priskirtais klausimais;
9.1.10. rengia duomenis ar kitą informaciją Departamento kompetencijai priskirtais klausimais ir teikia  Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui ar Užimtumo tarnybos direktoriui;
9.1.11. skelbia Užimtumo tarnybos internetiniame puslapyje ir intraneto puslapyje informaciją pagal Departamento kompetenciją.
9.2. Paslaugų plėtros ir procesų tobulinimo srityje: 
9.2.1. analizuoja darbo rinkos situaciją šalyje ir regionuose, vertina teikiamų paslaugų įgyvendinimo pažangą ir efektyvumą;
9.2.2. nustato teikiamų paslaugų kritinius įgyvendinimo trikdžius ir organizuoja jų rizikos sumažinimo procesus; 
9.2.3. teikia pasiūlymus dėl teikiamų paslaugų įgyvendinimo tobulinimo, jų efektyvumo didinimo ir naujų paslaugų poreikio ar klientų aptarnavimo metodų ir formų
9.2.4. teikia poreikį dėl Užimtumo tarnybos informacinės sistemos tobulinimo užtikrinant Departamento kompetencijai priskirtų paslaugų įgyvendinimo organizavimą ir dalyvauja jų testavime. 
9.3. Metodologijos kūrimo ir diegimo srityje:
9.3.1. rengia  paslaugų įgyvendinimo organizavimo schemų, taisyklių, metodikų, standartų ir aprašų projektus Departamento kompetencijai priskirtų paslaugų srityse ir suderinęs su Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotoju, teikia juos Užimtumo tarnybos direktoriui tvirtinti;
9.3.2. organizuoja ir įgyvendina metodikų, standartų diegimą Departamentų skyriuose ir klientų aptarnavimo departamentuose;
9.3.3. konsultuoja Užimtumo tarnybos struktūrinius padalinius, teikia pastabas, rekomendacijas, metodinę ir praktinę pagalbą Departamento kompetencijai priskirtais klausimais.
9.4. Užimtumo tarnybos partnerių ekosistemos užtikrinimo srityje:
9.4.1. inicijuoja partnerių tinklo plėtrą, didina jų įsitraukimą į Užimtumo tarnybos veiklos procesų modeliavimą ir paslaugų teikimą siekiant mažinti regioninę takoskyrą ir kurti sprendimus šalinančius užimtumo kliūtis; 
9.4.2. organizuoja bendradarbiavimo komisijų prie Užimtumo tarnybos veiklą ir bendradarbiavimą su vyriausybinėmis ir nevyriausybinėmis organizacijomis, darbdaviais, vietos savivaldos organais, verslo organizacijomis, mokymo įstaigomis, bendruomenėmis bei kitais socialiniais partneriais;
9.4.3. organizuoja nacionaliniu lygiu sudaromų bendradarbiavimo sutarčių sudarymą, koordinuoja tokių  sutarčių vykdymą;
9.4.4. koordinuoja ir kontroliuoja bendradarbiavimo funkcijos vykdymą Klientų aptarnavimo departamentuose, administruoja bendradarbiavimo sutarčių registrą;
9.4.5. teikia pasiūlymus dėl partnerių ekosistemos plėtros ar tobulinimo  Užimtumo tarnybos pavaduotojui, o suderintus pasiūlymus - Užimtumo tarnybos direktoriui.
10. Departamentas taip pat vykdo šias funkcijas:
10.1. įgyvendina Užimtumo tarnybos direktoriaus įsakymus, Užimtumo tarnybos direktoriaus ir Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojo pavedimus; 
10.2. dalyvauja darbo grupėse ir komisijose konkrečioms užduotims atlikti bei pasitarimuose;
10.3. nustato Departamento poreikį pirkimams ir teikia paraiškas pirkimų planui sudaryti, rengia perkamų prekių, paslaugų ir darbų viešojo pirkimo paraiškas;
10.4. dalyvauja įgyvendinant kitų struktūrinių padalinių veiklos procedūras pagal Departamento kompetenciją;
10.5. nustato Departamento valstybės tarnautojų ir darbuotojų mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo poreikį ir teikia siūlymus dėl Departamento skyrių darbuotojų mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo Žmogiškųjų išteklių valdymo skyriui;
10.6. rengia Užimtumo tarnybos teisės aktų ir kitų dokumentų projektus Departamento kompetencijai priskirtais klausimais;
10.7. dalyvauja  asmenų skundų nagrinėjime;
10.8. vizuoja Užimtumo tarnybos įsakymų, sutarčių projektus ir kitus dokumentus Departamento kompetencijai priskirtais klausimais;
10.9. pildo Departamento tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
10.10. tvarko Departamento veiklos dokumentus, užtikrina tinkamą dokumentų saugojimą, naikinimą ir perdavimą į archyvą;
10.11. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas Departamento kompetencijai priskirtais klausimais.

III SKYRIUS
DEPARTAMENTO TEISĖS

11. Departamentas, įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius ir vykdydamas nustatytas funkcijas, turi teisę:
11.1. teikti pasiūlymus Užimtumo tarnybos direktoriui ir Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui dėl teisės aktų tobulinimo Departamento skyrių kompetencijai priskirtais klausimais;
11.2. gauti iš Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių pasiūlymus, pastabas ar išvadas dėl Departamento skyrių rengiamų dokumentų projektų;
11.3. gauti Departamento funkcijoms vykdyti reikalingą informaciją iš Užimtumo tarnybos struktūrinių padalinių, kitų valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų bei kitų juridinių ir fizinių asmenų;
11.4. reikalauti iš Departamento skyrių darbuotojų, kad dokumentai būtų parengti, tvarkomi bei apskaitomi teisės aktų nustatyta tvarka ir sustabdyti netinkamai parengto dokumento eigą;
11.5. rengti pasitarimus, organizuoti ir dalyvauti organizuojant seminarus, kitus renginius Departamento skyrių kompetencijai priskirtais klausimais;
11.6. dalyvauti  Užimtumo tarnybos, kitų valstybės institucijų ir įstaigų ar savivaldybių komisijų, darbo grupių veikloje Departamento skyrių kompetencijai priskirtais klausimais;
11.7. įforminti Departamento blanke ir pasirašyti siunčiamus ar vidaus dokumentus Departamento kompetencijai priskirtais klausimais teikti siūlymus dėl Departamento skyrių darbuotojų mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo.

IV SKYRIUS
DEPARTAMENTO VEIKLOS organizavimas

12. Departamentui vadovauja direktorius, kurį Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka skiria į pareigas ir atleidžia Užimtumo tarnybos direktorius. Departamento direktorius tiesiogiai pavaldus Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui.
13. Departamento darbas organizuojamas vadovaujantis Užimtumo tarnybos metiniais veiklos planais, Departamento metiniais veiklos planais, šiais Nuostatais, Užimtumo tarnybos direktoriaus ir Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojo pavedimais ir rezoliucijomis.
14. Departamento direktorius:
14.1. planuoja ir organizuoja Departamento darbą: paskirsto užduotis Departamento darbuotojams bei Departamento skyrių vedėjams ir kontroliuoja jų vykdymą, teikia pasiūlymus Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui dėl Departamento veiklos tobulinimo;
14.2. dalyvauja rengiant Departamento nuostatus ir Departamento darbuotojų bei Departamento skyrių vedėjų pareigybių aprašymus, teikia derinti Žmogiškųjų išteklių valdymo skyriui;
14.3. atsako už Departamentui pavestų uždavinių ir funkcijų atlikimą;
14.4. teikia Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui pasiūlymus dėl:
14.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumentų rengimo;
14.4.2. Departamento nuostatų ir pareigybių skaičiaus;
14.4.3. Departamento darbuotojų bei Departamento skyrių vedėjų veiklos vertinimo;
14.4.4. Departamento darbuotojų bei Departamento skyrių vedėjų kvalifikacijos tobulinimo;
14.4.5. komisijų ir darbo grupių specialioms užduotims vykdyti sudarymo ir kitais klausimais;
14.5. teikia pasiūlymus Užimtumo tarnybos direktoriui dėl Departamento darbuotojų bei Departamento skyrių vedėjų skatinimo, tarnybinių ar drausminių nuobaudų jiems skyrimo; 
14.6. nustatyta tvarka atsiskaito Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojui už Departamento veiklą;
14.7. atsako už viešai privalomos skelbti informacijos turinio parengimą ir viešinimą;
14.8. esant poreikiui, inicijuoja prekių, paslaugų ar darbų pirkimo procedūras Departamento kompetencijai priskirtais klausimais;
14.9. vykdo kitas Departamento direktoriaus pareigybės aprašyme ir kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas.
15. Laikinai nesant Departamento direktoriaus, teisės aktų nustatyta tvarka jo funkcijas laikinai vykdo Užimtumo tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo.
16. Departamento darbuotojai bei Departamento skyrių vedėjai tiesiogiai pavaldūs ir atsiskaito už pavedimų vykdymą Departamento direktoriui.
17. Departamento darbuotojai bei Departamento skyrių vedėjai atlieka pareigybės aprašymuose nustatytas funkcijas, vykdo pavestas užduotis.
18. Departamento veiklą kontroliuoja Užimtumo tarnybos direktoriaus pavaduotojas teisės aktų nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Departamentas Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka pertvarkomas, reorganizuojamas ar likviduojamas Užimtumo tarnybos direktoriaus sprendimu.
20. Su šiais Nuostatais pasirašytinai supažindinami visi Departamento darbuotojai.
21. Šie Nuostatai gali būti keičiami ir (ar) papildomi Užimtumo tarnybos direktoriaus sprendimu.
––––––––––––––––––––
