1
3

 PATVIRTINTA


Valstybinės ne maisto produktų 

 inspekcijos prie Ūkio ministerijos 

 viršininko 2010 m.  vasario 1 d.

 įsakymu Nr. 1 R - 9
ANALIZĖS IR KOMUNIKACIJŲ SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Analizės ir komunikacijų skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis –  A.


3. Pareigybės kategorija – 10.


II. PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau - Inspekcija) bendradarbiavimo su Europos Komisijos tarnybomis, valstybių narių ir kitų užsienio valstybių institucijomis bei tarptautinėmis organizacijomis ne maisto produktų rinkos priežiūros ir vartotojų teisių gynimo srityse efektyvumo didinimui. 

                                          III. VEIKLOS SRITYS



5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – tarptautinių ryšių srityje. 

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Valstybės tarnybos įstatymu, Viešojo administravimo įstatymu, Dokumentų ir archyvų įstatymu, rinkos priežiūrą ir vartotojų teisių gynimą bei produktų saugą, visuomenės informavimą, viešųjų ir privačiųjų interesų derinimą valstybės tarnyboje bei dokumentų rengimą, įforminimą bei apskaitą reglamentuojančiais teisės aktais, įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijomis. 
6.2.Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą humanitarinių mokslų (anglų – filologija) srities išsilavinimą. 
6.3. Turėti 1 metų darbo patirtį tarptautinių ryšių srityje.

6.4. Mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo ir skyriaus veiklą, pasirenkant efektyviausius metodus, savarankiškai pasirinkti problemos sprendimo būdus, darbo metodus, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

6.5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, gebėti jas taikyti praktikoje. 
6.6.  Turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją.
6.7. Labai gerai mokėti valstybinę, anglų kalbą C vartotojo lygiu bei prancūzų kalbą A2.1 lygiu.  
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

7.1. Užmezga ir palaiko abipusio bendradarbiavimo ryšius su Europos Komisijos tarnybomis, valstybių narių ir kitų užsienio valstybių institucijomis bei tarptautinėmis organizacijomis ne maisto produktų rinkos priežiūros ir vartotojų teisių gynimo srityse.

7.2. Teikia projektinius pasiūlymus, bendradarbiauja su teritoriniais padaliniais ir Inspekcijos specialistais, rengia ir įgyvendina Inspekcijoje tarptautinius bei nacionalinius projektus bei programas, aiškinasi galimybes finansinei paramai gauti.

7.3. Rengia tarptautinių vizitų bei susitikimų darbotvarkes ir kitą, su tarptautiniais ryšiais susijusią medžiagą, organizuoja užsienio svečių vizitus, susitikimus, reikalui esant, vertėjauja, atstovauja Inspekciją savo kompetencijos klausimais renginiuose Lietuvoje ir užsienyje.
7.4. Analizuoja, kaupia ir skleidžia skelbiamą Europos Sąjungos, šalių narių ir kitų užsienio valstybių institucijų bei tarptautinių organizacijų informavimo priemonėse ir duomenų bazėse (PROSAFE, RAPEX, CIRCA, ICSMS ir kt.) talpinamą informaciją ne maisto produktų rinkos priežiūros bei vartotojų teisių apsaugos srityje Inspekcijos struktūriniams padaliniams, visuomenei, visoms suinteresuotoms šalims. 
7.5. Perduoda specialistų parengtus pranešimus apie pavojingus produktus RAPEX. 
7.6. Konsultuoja Inspekcijos darbuotojus, rengiant susirašinėjimo su užsienio organizacijomis, gamintojais, importuotojais ir t. t. dokumentus anglų kalba, reikalui esant – atlieka vertimus iš/į anglų kalbą.

7.7. Dalyvauja vykdant kitas skyriaus funkcijas ir uždavinius. 

7.8. Atstovauja Inspekciją ministerijų, Vyriausybės įstaigų, kitų institucijų bei organizacijų rengiamose konferencijose, pasitarimuose, seminaruose, darbo grupėse ir kituose renginiuose. 
7.9. Vykdo kitus Inspekcijos vadovų ir skyriaus vedėjo nurodymus bei pavedimus rašytine ar žodine forma, siekiant strateginių tikslų įgyvendinimo.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO  PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.
Susipažinau

_____________________




 

(Parašas)

____________________

(Vardas ir pavardė)

20..… m. ……………………….mėn. …d.

________________________
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