Svarbiausieji Administracijos reikaly skyriaus uzdaviniai yra:

1. padéti Siauliy regiono PI direktoriui formuoti personalo valdymo politika;

2. padéti Siauliy regiono PI direktoriui valdyti personala;

3. organizuoti Zmoniskyjy istekliy plétra ir dalyvauti formuojant Siauliy regiono PI
organizacing kulttra;

4. organizuoti ir kontroliuoti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy,
Tesingumo ministro, Kaléjimy departamento, Siauliy regiono PI direktoriaus jsakymy bei kity
teisés akty vykdyma;

5. organizuoti ir kontroliuoti Siauliy regiono Pl dokumenty valdyma;

6. uztikrinti Siauliy regiono Pl vykdomai veiklai batinas organizacines ir materialines salygas;

7. pagal kompetencijg uztikrinti finansy kontrole;

8. koordinuoti Siauliy regiono PI projektine veikla.

Administracijos reikaluy skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius, atlieka Sias
funkcijas:

1. kartu su kitais struktiriniais padaliniais atlieka jstaigos strukttiriniy padaliniy funkcijy ir/ar
jstaigos pareigybiy analize¢ ir pagal savo kompetencijg teikia jstaigos direktoriui sitilymus dél
tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose jstaigai nustatytus
uzdavinius, rengia Siauliy regiono PI struktiiriniy padaliniy nuostaty ir darbuotojy pareigybiy
aprasSymy projektus;

2. padeda jstaigos struktiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir
integravimg jstaigoje;

3. padeda jstaigos direktoriui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro jstaigos
personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima, atlieka kitas su Zmoniskyjy
18tekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

4. padeda jstaigos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

5. pagal kompetencija dalyvauja rengiant jstaigos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty ir
strukturiniy padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés akty projektus;

6. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

7. pagal kompetencija kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia jstaigos
direktoriui sitilymus d¢l darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy istaigoje gerinimo;

8. rengia jstaigos darbuotojy, dirbaniy pagal daro sutartis, sgraSus, rengia jy pareigybiy
apraSymus, konsultuoja jstaigos struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo
klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir papildymo;

9. organizuoja karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
priémima | pareigas ir atleidima 1S jy;

10. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

11. jstaigos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro
tvarkyma, funkcijas;

12. organizuoja jstaigos statutiniy ir karjeros valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

13. organizuoja atostogy suteikimag personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko
apskaita;

14. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

15. padeda jstaigos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo
Lietuvos Respublikos viesujy ir priva¢iy interesy derinimo valstybés tarnyboje jstatymo (Zin.,
1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas.

16. rengia Siauliy regiono Pl tvarkomuosius, organizacinius, norminius ir informacinius
dokumentus ir kontroliuoja jy vykdyma;

17. rengia Siauliy regiono PI sudaromy sutaréiy, i$skyrus bendradarbiavimo, projektus ir
kontroliuoja jy vykdyma bei terminus;



18. supazindina Siauliy regiono PI personalg su jstaigos veikla reglamentuojanéiais naujais
teisés aktais ar galiojanciy teisés akty pakeitimais;

19. vykdo jstatymus ir kitus teisés norminius aktus personalo klausimais;

20. kontroliuoja naujai priimto personalo iSbandymo terming (rezultatus ir terminus);

21. organizuoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pazyméjimy iSdavima, priémimag
(atleidimo 18 tarnybos, galiojimo termino pabaigos ir kitais atvejais) ir jy teisingg apskaita;

22. supazindina Siauliy regiono PI personalg su saugos ir sveikatos reikalavimais, uztikrina iy
reikalavimy normatyvy jgyvendinima;

23. inicijuoja Siauliy regiono PI strateginiy ir kity ARS kompetencijai priskirty plany rengima,
dalyvauja juos rengiant ir kompetencijos ribose kontroliuoja Siy plany vykdyma;

24. renka, kaupia, sistemina ir apibendrina Siauliy regiono PI veikla charakterizuojanéius
duomenis;

25. rengia statistines ataskaitas ir nustatytais terminais jas teikia Siauliy regiono P direktoriui;

26. tvarko gautg korespondencija: registruoja, atiduoda pagal paskirti ir pagal jstaigos
direktoriaus rezoliucijg jteikia vykdytojams bei kontroliuoja jvykdymo terminus;

27. tvarko siunc¢iama korespondencija: patikrina ar teisingai jforminta, registruoja ir i§siuncia;

28. rengia kiekvieny mety Siauliy regiono PI byly dokumentacijos plang ir kontroliuoja
patvirtinto dokumentacijos plano vykdyma;

29. inicijuoja Siauliy regiono PI perduodamy j archyva byly saray rengima ir teisés akty
nustatytais terminais inicijuoja ir vykdo archyviniy byly naikinimo procedira;

30. nustato materialiniy vertybiy poreik]j, inicijuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

31. organizuoja materialiniy vertybiy paskirstyma, dokumentuoja jo perdavimg-priémimg ir
teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir vykdo nuraSyty materialiniy vertybiy likvidavimo
procediirg;

32. uztikrina Siauliy regiono PI materialiniy vertybiy tinkama naudojimg, saugojima,
perdavima;

33. organizuoja Siauliy regiono PI ilgalaikio ir trumpalaikio materialaus turto einamajj remonta;

34. pagal kompetencija dalyvauja jstaigos finansy kontroléje;

35. tvarko Siauliy regiono PI internetinj puslapj;

36. vykdo funkcijas jsisavinant Europos Sajungos ir kitas subsidijy programas regioniniy,
nacionaliniy, tarptautiniy bei kity projekty vykdymui;

37. atstovauja Siauliy regiono Pl (pavedus Siauliy regiono Pl direktoriui) teisiniais klausimais
teisésaugos ir kitose institucijose.



