PATVIRTINTA

SI ,,KaiSiadoriy paslaugos*
Direktoriaus 2020-12-30
Isakymu Nr. V-63

SI ,,KAISIADORIU PASLAUGOS“ PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

l. BENDROJI DALIS
1. Personalo specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (profesijos kodas 2423).
2. Pareigybé reikalinga vykdyti Imonés zmogiskyjy istekliy valdymo ir administravimo

funkcijas.
3. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus jmonés direktoriui, jam nesant - jmoneés

direktoriaus pavaduotojui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1.turéti profesinio bakalauro arba jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng¢ kaip vieny mety profesine darbo patirtj;

4.3. puikiai moketi valstybing lietuviy kalba;

4.4.gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti veikla, biiti pareigingas, riipestingas,
komunikabilus;

4.5. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojan¢ius Imonés veiklg ir
pareigybes funkcijy vykdyma bei gebéti juos taikyti veikloje;

4.6. moket dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu, gebéti taikyti informaciniy

technologijy priemones veikloje;
4.7. turéti gerus darbo kompiuteriu jgudzius (teksto redagavimo programos, skaiCiuoklés,

dokumenty valdymo sistemos, pateik¢iy rengimo programos, narSykleés ir kt.);

4.8. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus;

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. teikia pasitlymus dél naujy darbuotojy paieskos ir kandidaty pritraukimo j laisvas

pareigybes;
5.2. vykdo darbuotojy atrankg, organizuoja konkurso procediras, skelbia ir platina

informacijg apie vykdomus konkursus;



5.3. rengia ir tvarko jdarbinimo, darbo salygy pakeitimo, atleidimo i$ darbo dokumentus;

5.4. supazindina naujai priimtus darbuotojus su Jmonés darbo tvarkos taisyklémis,
struktarinio padalinio veiklos nuostatais, pareigybés nuostatais ir kitais darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais;

5.5.rengia ir derina direktoriaus jsakymus personalo klausimais, kitus administravimo
dokumentus, supazindina su jais darbuotojus Jmonéje nustatyta tvarka;

5.6. rengia darbuotojy, nejeinanciy j struktdrinius padalinius, pareigybiy nuostatus, teikia
iSvadas ir pasitlymus dél jy, vertina ir derina padaliniy vadovy pateiktus padaliniy nuostaty ir
pareigybiy nuostaty projektus;

5.7. laiku teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondui;

5.8. uztikrina tinkama personalo duomeny tvarkyma Imon¢je;

5.9. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.10.rengia pazymas (iSskyrus susijusias su darbo uzmokesCiu) ir kitus reikalingus
dokumentus, tvirtina dokumenty kopijas;

5.11. organizuoja darbuotojy atostogy planavima ir sudaro kasmetiniy atostogy grafika;

5.12. dalyvauja diegiant personalo procesus Imongje, rengia ir atnaujina su zmogiskyjy
iStekliy valdymu ir administravimu susijusias tvarkas;

5.13. teikia pasitlymus [monés direktoriui dél metinio mokymy plano ir jo jgyvendinimo,
organizuoja bendrus darbuotojy mokymus;

5.14. dalyvauja atliekant darbo drausmés pazeidimy ir kitus panasaus pobiidzio tyrimus;

5.15. organizuoja personalo vertinima;

5.16. organizuoja renginius darbuotojams (diskusijas, pasidalijimus gergja patirtimi,
tradicinius Sventinius ar neformalius renginius);

5.17. rengia sveikinimus, padékos rastus, uZuojautas darbuotojams;

5.18. konsultuoja Imonés darbuotojus darbo santykiy bei Imonés darbo tvarkg
reglamentuojanciy norminiy akty ir jy laikymosi klausimais;

5.19. rengia Zzmogiskyjy iStekliy informacija Imonés metinei veiklos ataskaitai ir pateikia ja
Imonés direktoriui nustatyta tvarka,;

5.20. bendradarbiauja ir teikia reikiamg medziagg Jmonés iSorés ir vidaus auditoriams;

5.21. rengia, apskaito, saugo ir/ar perduoda j archyvg dokumentus, susijusius su personalo
valdymu;

5.22. uztikrina mongje tvarkomy asmens duomeny, kitos jam pateiktos ar prieinamos

informacijos apsaugg ir konfidencialuma;



5.23. nuolat tobulina savo zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus,
periodiskai kelia kvalifikacija seminaruose, kursuose, kt.;

5.24. paskirtas dalyvauja Jmonés sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje, veiklos
aptarimuose, prireikus dalyvauja pasitarimuose, posédziuose;

5.25. vykdo kitus su personalo valdymu ir/ar Imonés funkcijomis susijusius Imonés

direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad buty jgyvendinami Imonés uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE
6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz Siuose pareigybés nuostatuose nustatyty
funkcijy vykdyma.
7. Uz netinkamg savo pareigy vykdyma atsako Imoneés darbo tvarkos taisyklése ir jstatymuose

nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8. Personalo specialistas priimamas j darbg ir atleidziamas i$ jo Imonés direktoriaus jsakymu.
9. Personalo specialista jam nesant darbe dél pateisinamy priezasCiy, pakeicia kitas Imonés
direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris jgyja atitinkamas teises ir yra atsakingas uz tinkamg jam
paskirty pareigy vykdyma.
10. Personalo specialisto darbo laiko rezimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

darbo kodeksu ir Jmonés darbo tvarkos taisyklémis.
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