NACIONALINIO MUZIEJAUS LIETUVOS DIDZIOSIOS KUNIGAIKSTYSTES

VALDOVU RUMU TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
VEIKLOS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

Teisés ir personalo skyriaus veiklos tikslai:

uztikrinti pateikty vertinti teisés akty projekty ir kity dokumenty atitiktj Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams;

dalyvauti formuojant ir jgyvendinant personalo valdymo politika;

organizuoti ir koordinuoti Muziejaus vieSyjy pirkimy planavima, vykdyma ir kontrole,
uztikrinant racionaly 1€Sy panaudojima;

uztikrinti, kad vykdomos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiros atitikty
vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

didinti viesyjy pirkimy, personalo valdymo ir teisinés veiklos procesy efektyvuma ir
skaidruma;

atstovauti ir ginti Muziejaus teisétus interesus santykiuose su valstybés institucijomis,
savivaldybémis, juridiniais ir fiziniais asmenimis.

Igyvendindamas Siuos tikslus, Skyrius vykdo Sias funkcijas:

vertina Muziejaus rengiamy teisés akty projekty, vidaus dokumenty ir kity teisiniy
dokumenty atitiktj Lietuvos Respublikos teisés aktams bei teisékiiros reikalavimams;
rengia, derina ir vizuoja sutarciy, susitarimy, jsakymy, sprendimy bei kity dokumenty
projektus, teikia iSvadas ir pasitilymus dél jy tobulinimo;

rengia procesinius dokumentus, pretenzijas, atsakymus j paklausimus ir kitus teisinio
pobiidzio dokumentus;

rengia ir administruoja personalo valdymo dokumentus, uztikrina jy atitiktj teisés akty
reikalavimams;

padeda Muziejaus generaliniam direktoriui formuoti personalo sudétj, kurti ir jgyvendinti
personalo motyvacijos sistema, uztikrinti personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi;

organizuoja personalo atrankos, priémimo, perkélimo, atleidimo, atostogy suteikimo,
papildomy poilsio dieny suteikimo, komandiruociy, dalyvavimo mokymuose, skatinimo
ir kitus personalo administravimo procesus;

koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitg;

tvarko darbuotojy asmens bylas ir kita personalo apskaita reglamentuojancia
dokumentacija;

organizuoja darbuotojy kvalifikacijos kélimo, mokymo ir profesinio tobuléjimo procesus;
pagal kompetencijg analizuoja Muziejaus poreikius vieSiesiems pirkimams, organizuoja
einamyjy mety Muziejaus prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plano projekto
rengima ir tvirtinima;

uztikrina, kad vieSieji pirkimai buty vykdomi laikantis skaidrumo, lygiateisiSkumo,
nediskriminavimo ir racionalaus 1¢8y panaudojimo principy;

vykdo viesyjy pirkimy sutarciy administravimo priezitira, kaupia ir sistemina informacija
apie vykdomus pirkimus bei teikia ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka;

teikia metoding pagalbg ir konsultacijas Muziejaus darbuotojams teisés, vieSyjy pirkimy,
personalo valdymo klausimais;

atstovauja Muziejy teismuose ir, Muziejaus generalinio direktoriaus pavedimu, kitose
valstybés ir savivaldybiy institucijose, jmonése, jstaigose ar organizacijose;

prisideda prie korupcijai atsparios aplinkos kiirimo;

prisideda prie smurtui ir priekabiavimui atsparios aplinkos kiirimo;

prisideda prie atsakingo pozitrio j asmens duomeny apsauga formavimo;

atlieka kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir Muziejaus vidaus teisés aktuose
nustatytas funkcijas, susijusias su teisés, personalo administravimo ir vieSyjy pirkimy
veiklos sritimis.



