MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIUS

MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vies$aji administravima,
darbo santykius, muitinés veiklg, neformalyjj suaugusiyjy Svietimg, valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinima;

2. turéti aukstajj universitetin] ar jam prilygintg, socialiniy moksly studijy srities, vie$ojo
administravimo krypties arba humanitariniy moksly studijy srities filologijos krypties iSsilavinima;

3. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrint informacijg, rengti iSvadas, iSmanyti dokumenty valdymo ir teisés
akty projekty rengimo taisykles;

4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

5. mokéti angly kalba pradedanciojo vartotojo lygmens A2 lygiu;

6. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj ir 1 mety darbo patirti mokymo organizavimo
srityje.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

1. organizuoja, planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokymo administravimo skyriaus
darba, uztikrina skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

2. wuztikrina tinkamg Muitinés mokymo centro vykdomo mokymo ir kvalifikacijos
tobulinimo organizavima;

3. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus, susijusius su mokymo ir kvalifikacijos
tobulinimo organizavimu ir vykdymu;

4. renka informacijag apie mokymo poreikius, analizuoja mokymo poreikiy atitikimg
mokymo programoms, inicijuoja naujy programy rengima;

5. organizuoja muitinés pareigiiny-praktiky jtraukimg j Muitinés mokymo centro vykdomo
mokymo proces3, rengia dokumentus del kviestinio lektoriaus pakvietimo dalyvauti Muitinés
mokymo centro vykdomo mokymo procese;

6. vykdo Muitinés mokymo centro teikiamos vieSosios paslaugos ,,Asmeny, pageidaujanciy
teikti atstovavimo muitin¢je paslaugas Lietuvos Respublikos teritorijoje, profesinés kvalifikacijos
suteikimas® administravimg, rengia vieSosios paslaugos teikimo apraSyma, atlieka vieSosios
paslaugos teikimo prieZilira;

7. rengia Muitinés mokymo centro darbo plany projektus, jstaigos veiklos ir mokymo
ataskaitas;

8. uztikrina viding ir iSoring komunikacija mokymo organizavimo srityje bendraujant ir
bendradarbiaujant su muitinés sistemos, teisésaugos jstaigomis, jstaigomis, su kuriomis Muitinés
mokymo centras ir (arba) Muitinés departamentas prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
yra pasiras¢ bendradarbiavimo sutartis (planus), koordinuoja bendradarbiavimo plany
igyvendinima;

9. pildo Muitinés mokymo centro struktiiriniy padaliniy darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius
elektroniniu biidu Lietuvos Respublikos muitinés finansiniy istekliy, jy apskaitos ir kontrolés
sistemos darbo uzmokescio posistemés darbo laiko apskaitos modulyje Muitinés departamento prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos generalinio direktoriaus nustatyta tvarka;
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10. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Muitinés mokymo centro vadovybés pavedimus
pagal Mokymo administravimo skyriui priskirtas funkcijas.

MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS ADMINISTRATORIUS
(PAREIGYBES APRASYMAS NR. 1)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vie$aj; administravima,
darbo santykius, muitinés veikla, neformalyjj suaugusiyjy Svietimg, valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinima;

2. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3. mokéti valstybing (lietuviy) kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,
iSmanyti dokumenty tvarkymo ir teisés akty projekty rengimo taisykles;

4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

5. mokéti angly kalba pazengusiojo vartotojo lygmens B1 lygiu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. organizuoja ir koordinuoja Muitinés mokymo centro vykdoma muitinés sistemos
personalo ir kity valstybés tarnautojy, dirbanciy kitose valstybés jstaigose, tikio subjekty atstovy
mokyma ir kvalifikacijos tobulinima;

2. komplektuoja mokymo grupes, paskirsto mokymo dalyviy kvotas, sudaro mokymo
dalyviy saraSus ir koordinuoja mokymo dalyviy dalyvavimg mokymo renginiuose;

3. veda mokymo dalyviy apskaita, rengia ataskaitas;

4. rengia ir teikia meting Muitinés mokymo centro veiklos ataskaita Valstybés tarnybos
departamentui (duomenis apie vykdytas mokymo programas ir jy trukme¢, mokyty valstybés
tarnautojy skaiciy ir lektorius, jstaigas, kuriy valstybés tarnautojams buvo teikiamos mokymo
paslaugos, ir informacija apie lektoriy kvalifikacijos tobulinimg uZsienyje ir dalyvavusiy
mokymuose valstybés tarnautojy atsiliepimus apie mokymo kokybe);

5. 1raso ] Valstybés tarnybos valdymo informacinés sistemos (VATIS) duomeny baze¢ naujai
patvirtintas Muitinés mokymo centro programas, tvarko jau jraS§yty mokymo programy duomenis
Sioje sistemoje;

6. vykdo asmens, atsakingo uz Muitinés mokymo centro informacijos rengimg ir/ar
registravimg ir skelbimg Lietuvos muitinés interneto svetainés Turinio valdymo sistemoje (TVS),
funkcijas, organizuoja informacijos skelbima Muitinés mokymo centro informacijos stenduose,

v —

v —

7.1. teikia i§vadas ir rekomendacijas formuojant Lietuvos Respublikos muitinés kokybés
politika, kokybés tikslus;

7.2. periodiskai atlieka kokybés vadybos sistemos dokumenty prieziiira pagal taikomo
kokybés vadybos standarto reikalavimus, teikia sitilymus ir rekomendacijas jy atnaujinimui;

7.3. organizuoja ir atlieka kokybés vidaus auditus;
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7.4. organizuoja ir koordinuoja inovatyviy Lietuvos Respublikos muitinés vadybos metody
diegimg Muitinés mokymo centre;

7.5. sprendzia kokybés vadybos srities klausimus bendradarbiaujant su Muitinés
departamento Veiklos planavimo ir poky¢iy valdymo skyriumi, kity muitinés jstaigy specialistais;

8. teikia informacijg apie Muitinés mokymo centro vykdomg mokyma muitinés sistemos,
teisésaugos jstaigomis, jstaigomis, su kuriomis Muitinés mokymo centras ir (arba) Muitinés
departamentas prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos yra pasiraS¢ bendradarbiavimo
sutartis/planus, ir jgyvendina bendradarbiavimo plany priemones;

9. teikia iSvadas Mokymo administravimo skyriaus vedéjui d¢l Mokymo administravimo
skyriaus darbo organizavimo, siiilymus, iSvadas ir rekomendacijas dél nuolatinio kokybés vadybos
gerinimo;

10. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZzio Mokymo administravimo skyriaus vedéjo pavedimus
pagal Mokymo administravimo skyriui priskirtas funkcijas.

MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS ADMINISTRATORIUS
(PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 2)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vie$aji administravima,
darbo santykius, muitinés veikla, neformalyji suaugusiyjy Svietimg, valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinima;

2. turéti ne zZemesn] kaip auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

3. moketi valstybing (lietuviy) kalba, gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,
iSmanyti dokumenty tvarkymo ir teisés akty projekty rengimo taisykles;

4. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

5. mokéti angly kalba pazengusiojo vartotojo lygmens B1 lygiu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. registruoja asmenis, norin¢ius mokytis Muitinés mokymo centro organizuojamame ir
vykdomame Asmeny, pageidaujanciy teikti atstovavimo muitinéje paslaugas Lietuvos Respublikos
teritorijoje, mokyme, teikia apie §;] mokyma iSsamig informacijg telefonu, elektroniniu pastu arba
asmenims atvykus 1 Muitinés mokymo centra, rengia ir tvarko su Siuo mokymu susijusius
dokumentus;

2. vykdo Muitinés mokymo centro teikiamos vieSosios paslaugos ,,Asmeny, pageidaujanciy
teikti atstovavimo muitingje paslaugas Lietuvos Respublikos teritorijoje, profesinés kvalifikacijos
suteikimas* teikimo funkcijas:

2.1. teikia asmenims informacijg apie vieSosios paslaugos teikimg ir registruoja asmenis
laikyti kvalifikacinj, informuojant juos apie nustatyta kvalifikacinio egzamino datg, apmokejimo
rekvizitus, sglygas ir kt.;

2.2. tikrina valstybés rinkliavos uz kvalifikacini egzaming sumokéjima informacinés
sistemos priemonémis, jei tokios galimybés néra — priima i$ kvalifikacinj egzaming laikysianciy
asmeny mokéjimo dokumentus (kvitg arba mokéjimo pavedima);
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2.3. rengia ir i8duoda asmenims, iSlaikiusiems kvalifikacinj egzaming, Asmens, teikiancio
atstovavimo muitinéje paslaugas Lietuvos Respublikos teritorijoje, profesinés kvalifikacijos
patvirtinimo pazymeéjimus, veda jy apskaita;

3. vykdo mokesc¢io uz muitinés teikiamas paslaugas sumokejimo kontrole;

4. rengia ir iSduoda Muitinés mokymo centro mokymo dalyviams nustatytos formos
pazymejimus, tvarko jy registrg ir vykdo apskaitg;

5. registruoja Muitinés mokymo centro iSduodamy pazymeéjimy duomenis Lietuvos muitinés
zmogiskyjy iStekliy apskaitos informacingje sistemoje;

6. vykdo elektronin; mokymo dalyviy anketavima;

7. teikia informacija apie Muitinés mokymo centro vykdomus mokymus Bendrajam
Europos Sagjungos muitiniy administracijy mokymo jstaigy tinklalapiui (PICS-TACTIC), skleidzia
jame esancig informacija darbe;

8. veda ir tvarko bibliotekos lankytojy kartoteka, iSduoda knygas lankytojams, pries tai juos
supazindinus su Muitinés mokymo centro direktoriaus patvirtintomis naudojimosi Muitinés
mokymo centro biblioteka taisyklémis, informuoja lankytojus apie gauta literatiira;

9. vykdo bibliotekos fondo apskaita, rupinasi, kad bibliotekos fondas biity apripinamas
naujausia dalykine ir kita literatira, riiSiuoja bibliotekos medZiaga, kataloguoja, sistemina
periodinius leidinius, knygas, vaizdajuostes ir garsajuostes;

10. sudaro ir tvarko Mokymo administravimo skyriaus bylas, numatytas Muitinés mokymo
centro dokumentacijos planuose, nustatyta tvarka perduoda archyvui;

11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Mokymo administravimo skyriaus vedéjo pavedimus
pagal Mokymo administravimo skyriui priskirtas funkcijas.

MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS INFORMACINIU TECHNOLOGIJU
SISTEMU ADMINISTRATORIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais muitinés veikla, informacines sistemas,
valstybés tarnyba, vie$aji administravimg, neformalyj; suaugusiyjy Svietimag, valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinima;

2. turéti ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj fiziniy moksly arba technologijy moksly
studijy srities i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba
aukstaj] koleginj fiziniy moksly arba technologijy moksly studijy srities iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3. mokéti valstybing (lietuviy) kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
iSmanyti dokumenty tvarkymo ir teisés akty projekty rengimo taisykles;

4. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;

5. gerai iSmanyti Siuolaikines informacines technologijas, elektronines mokymosi sistemas,
kompiuteriniy tinkly veikimo principus, duomeny baziy sudarymo ir funkcionavimo principus,
kompiuterinio tinklo apsaugos budus, mokéti CSS (angl. Cascading Style Sheets) kalba, skirta
nusakyti kita strukttirine kalba apraSyto dokumento vaizdavima.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
1. administruoja elektroninio mokymo sistemas, skelbia jose Muitinés mokymo centro
lektoriy parengta nuotolinio mokymo medziagg (tekstus, ziniy vertinimo priemones (savikontrolés
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ir kontrolés testus, anketas ir kt.), paveikslus, schemas, grafikus, ir kt.) ir teikia paramg ir pagalbg
rengiant §ig medziaga;

2. nuolat priziiiri ir prireikus atnaujina nuotolinio mokymo medziaga;

3. atlieka nuotolinio mokymosi administratoriaus darbag — administruoja nuotolinio
mokymosi vartotojus (juos registruoja, sukuria jiems prisijungimo vardus ir slaptazodzius,
informuoja vartotojus apie jiems priskirtus prisijungimo prie sistemy duomenis), elektroninio
bendravimo priemones (elektroninis pastas, forumai, diskusijos);

4. elektroningje erdvéje skelbia Muitinés mokymo centro mokymo dalyviy ziniy ir jgiidziy
vertinimo egzaminy uzduotis, testus;

5. teikia Muitinés mokymo centro valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartj, metoding ir kitg dalyking pagalbg rengiant ir atnaujinant nuotolinio mokymosi
kursy, kombinuoto mokymo ir darbui su interaktyvia lenta skirta mokymo medziaga, dalijasi darbo
patirtimi informaciniy technologijy srityje;

6. organizuoja internetinius seminarus (webinarus), vaizdo seminarus, konferencijas ir
Ivairias tiesiogines transliacijas internetu;

7. integruoja | nuotolinio mokymo kursa Muitinés mokymo centro lektoriy parengta
interaktyvig mokymo medziagga, teikia pagalba ja rengiant;

8. maketuoja, spausdina metodinius ir informacinius leidinius;

9. bendrauja ir bendradarbiauja informaciniy technologijy srityje su muitinés ir kitomis
valstybés jstaigomis;

10. perkelia j elektroning erdvge Muitinés mokymo centro vykdomo mokymo dalyviy
apklausos ankety formas, apklausos ankety duomenis elektroningje erdvéje apibendrina ir juos
perkelia | Muitinés mokymo centro vidinj serveri;

11. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Mokymo administravimo skyriaus vedéjo pavedimus
pagal Mokymo administravimo skyriaus funkcijas.
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