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LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS
ADMINISTRACIJOS VYRIAUSIOJO PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos (toliau — Komisija) administracijos vyriausiasis pataréjas
(toliau — vyriausiasis pataréjas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, ir jo pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Vyriausiojo pataréjo pareigybés lygis — Al.

3. Vyriausiojo pataréjo pareigybé reikalinga padéti Komisijos pirmininkui uztikrinti Komisijos
strateginiy tiksly jgyvendinima, organizuojant ir kontroliuojant Komisijos administracijos padaliniy
ir Komisijos administracijos padaliniams nepriklausanc¢iy darbuotojy darba, uztikrinti Komisijos
administracijos personalo administravimg, koordinuoti veikla, susijusig su Komisijos administracijos
darbuotojy sauga ir sveikata.

4. Vyriausiasis pataréjas yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
5.1. tureti aukstajj universitetinj i§silavinimag su magistro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilyginta
(vienpakopi) socialiniy moksly studijy srities teisés krypties iSsilavinima;
5.2. turéti ne maZesng kaip 5 mety praktinio teisinio darbo patirtj;
5.3. turéti ne mazesng kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.4. mokéti angly kalbg paZengusio vartotojo lygmens B1 lygiu, rusy kalba — pazengusio vartotojo
lygmens B2 lygiu;

5.5. mokeéti valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija, gebéti identifikuoti problemines situacijas,
vertinti jy rizika, pasiiilyti jy sprendimo biidus;

5.6. sklandziai déstyti mintis Zodziu ir raStu, iSmanyti dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles,
gebeti jas taikyti praktiskai;

5.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, taip pat tarptautinés teisés aktus,
reglamentuojancius audiovizualinio sektoriaus reguliavimg ir prieziiirg, nepilnameciy apsauga,
visuomenes informavimg, elektroninius rySius, viesgji administravimg, civiling ir administracine
teise, administraciniy byly teiseng, civilin] procesa, biudzetiniy istaigy veikla, asmens duomeny
apsauga, darbo teise ir kt., gebéti juos taikyti praktiskai;

5.8. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.9. gebéti planuoti ir organizuoti savarankiska ir bendrg darbg, numatyti jo prioritetus;



5.10. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiSkam, gebéti bendrauti.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. atsizvelgdamas j Komisijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia pasialymus Komisijos
pirmininkui dél Komisijos struktiiros, zmogiskyjy istekliy poreikio, efektyvaus panaudojimo, veiklos
tobulinimo bei numato priemones Siems sitilymams jgyvendinti,

6.2. pagal kompetencija prisideda prie Komisijos strateginio veiklos plano rengimo;

6.3. pagal kompetencijg atlicka Komisijos administracijos padaliniy funkcijy ir (ar) pareigybiy
analizg ir teikia siilymus dél darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose Komisijali
nustatytus uzdavinius; pagal kompetencija teikia sitlymus dél Komisijos administracijos darbuotojy
karjeros;

6.4. koordinuoja personalo valdymg ir planavimg, organizuoja Komisijos nuostaty, Komisijos
administracijos padaliniy nuostaty, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis
ir gaunanc¢iy darbo uzmokestj i§ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy, pareigybiy saraso ir
pareigybiy apraSymy rengima;

6.5. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant Komisijos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty ir
Komisijos administracijos padaliniy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus; prireikus, juos
parengia pagal savo kompetencija;

6.6. rengia Komisijos administracijos darbuotojy pareigybiy sarasus, konsultuoja Komisijos
administracijos padaliniy vadovus pareigybiy apraS§ymy rengimo klausimais, teikia jiems sitlymus
del pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo; siekiant efektyviau panaudoti ZmogiSkuosius
iSteklius; rengia Komisijos administracijos padaliniams nepriklausanc¢iy darbuotojy pareigybiy
aprasymus;

6.7. rengia Komisijos vidaus administravimo teisés akty projektus, t. y. Komisijos primininko
isakymy projektus veiklos, turto valdymo, d¢l Komisijos administracijos darbuotojy priémimo,
perkélimo j kitas pareigas, atleidimo i§ pareigy, atostogy suteikimo, komandiruociy ir Kitais personalo
administravimo klausimais, taip pat rengia ir iformina darbo sutartis ir jy pakeitimus; nustatyta tvarka
juos registruoja;

6.8. organizuoja Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo ir kity teisés akty,
susijusiy su Komisijos administracijos darbuotojy sauga ir sveikata, nuostaty jgyvendinimag
Komisijoje, parengia Komisijos darbuotojy saugai ir sveikatai uZtikrinti butinus vidaus teisés aktus
ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

6.9. koordinuoja Komisijos administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, metiniy
uzduoc€iy nustatymo ir kasmetinj veiklos vertinimo procesg; teikia Komisijos pirmininkui pasitilymus
del Komisijos administracijos darbuotojy kvalifikacijos kélimo, skatinimo;

6.10. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant Komisijos administracijos darbuotojy darbo apmokéjimo ir
motyvacijos sistemas, atsizvelgiant ;| Komisijos administracijos darbuotojy tiesioginiy vadovy
pateiktus pasitilymus rengia Komisijos administracijos darbuotojy mokymo strategija ir metinius
mokymo planus, organizuoja ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

6.11. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity su valstybés tarnyba bei darbo santykiais susijusiy teisés akty nuostaty jgyvendinimg
Komisijoje;

6.12. sudaro Komisijos administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, ji teikia tvirtinti
Komisijos primininkui ir kontroliuoja jo laikymasi;



6.13. dalyvauja atliekant arba atlicka galimy tarnybiniy nusizengimy ar darbo pareigy pazeidimy
tyrimus;

6.14. uztikrina Komisijos materialinés ir techninés bazés funkcionavimg, darbuotojy tinkamas darbo
salygas bei apriipinimg biitiniausiomis darbo priemonémis, inventoriumi, medziagomis ir kitais
materialiniais iStekliais; uztikrina tinkamg Komisijos patalpy eksploatacija;

6.15. vertina Komisijos administracijos darbuotojy rengiamy rasty, kuriuose aiskinamos asmeny
teisé€s ir (ar) pareigos, atitikt] Lietuvos Respublikos jstatymams, Europos Sgjungos teisés aktams,
kitiems teisés aktams ir Komisijos darbo reglamente nustatyta tvarka juos vizuoja;

6.16. vertina, kiek tai susij¢ su Komisijos kompetencija, ar vieSojo administravimo institucijy ir
jstaigy parengti ir Komisijai pateikti iSvadoms ar pastabos ir (ar) pasitilymams Lietuvos Respublikos
jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projektai atitinka Lietuvos
Respublikos jstatymus, Europos Sajungos teisés aktus, kitus teisés aktus; Komisijos primininko
pavedimu dalyvauja rengiant bendrus su kitomis valstybés institucijomis ir jstaigomis teisés akty
projektus;

6.17. pagal kompetencija kontroliuoja Komisijos vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia sitilymus
dél darbo drausmés, darbo salygy Komisijoje gerinimo;

6.18. pagal kompetencijg kontroliuoja, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nuostatas; apie
pastebétus trukumus nedelsiant informuoja Komisijos pirmininka;

6.19. organizuoja ir koordinuoja antikorupcinés aplinkos kiirima, jgyvendina korupcijos prevencijos
priemones;

6.20. pagal kompetencijg atstovauja Komisijg valstybés institucijose, jmoneése, jstaigose ir
organizacijose, pagal jgaliojima atstovauja Komisijos interesams teismuose, kitose teisésaugos
institucijose, atlieka atstovaujamojo vardu procesinius veiksmus;

6.21. pagal savo kompetencija teikia pasitilymus Komisijos pirmininkui dél klausimy jtraukimo j
planuojamy Komisijos posédziy, pasitarimy darbotvarkiy projektus; parengia su sitilomu Klausimu
susijusig medZziaga (informacija) bei Komisijos sprendimo, nutarimo ar raSto projekta;

6.22. teikia teisinio pobiidzio iSvadas ir konsultacijas Komisijos pirmininkui, Komisijos nariams bei
Komisijos administracijos darbuotojams, siekiant uztikrinti jstatymy ir kity teisés akty laikymasi,
pazeidimy prevencijg;

6.23. pagal kompetencija nagrin¢ja valstybés institucijy ir jstaigy pateiktus Komisijai klausimus,

susijusius su strateginiais Komisijos tikslais, rengia dél jy atitinkamas iSvadas; pagal savo
kompetencija rengia atsakymus j kity institucijy paklausimus ir rastus;

6.24. Komisijos pirmininko pavedimu dalyvauja susitikimuose, konferencijose, pasitarimuose, darbo
grupése ir kt. Komisijos kompetencijai priskirtais klausimais;

6.25. rengia pats, vertina Komisijos administracijos padaliniy ir Komisijos administracijos
padaliniams nepriklausanciy darbuotojy parengtus sutar¢iy projektus, teikia pastabas ir pasitilymus;
vizuoja planuojamy sudaryti sutar¢iy projektus;

6.26. pagal savo kompetencija Komisijos darbo reglamento nustatyta tvarka duoda pavedimus
Komisijos administracijos darbuotojams;

6.27. pagal kompetencija analizuoja iniciatyvy, susijusiy su Komisijos veiklos efektyvinimu,
jgyvendinima, teikia Komisijos pirmininkui pasitilymus dél jo gerinimo;

6.28. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui Komisijos administracijos darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais, nustatytas
patvirtintame Komisijos dokumentacijos plane;



6.29. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Komisijos pirmininko pavedimus ir uzduotis pagal
priskirtag kompetencija ir funkcijas.




