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1. KVALIFIKACIJOS REIKALAVIMAI

7. Vyriausiasis personalo specialistas turi zinoti (zZinoti, mokéti ir iSmanyti):

7.1. jstaigos struktiirg ir etatus;

7.2. sudaryti nustatytas ataskaitas;

7.3. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

7.4. darbuotojy priémimo ] darbg, atleidimo i§ darbo, perkélimo ] padalinius, kitas
pareigas, darbo kruvio pakeitimo, laikino nedarbingumo, komandiruotés, kvalifikacijos kélimo,
darbo laiko ir poilsio rezimo apskaita, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo
reikalavimus;

7.5. analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rasStu ir
zodziu;

7.6. valdyti, kaupti, sistemint bei tvarkyti personalo duomeny bazg;

7.7. rengti vidaus tvarkomuosius ir organizacinius dokumentus;

7.8. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

7.9. dirbti kompiuteriu, naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis
(MS Office programomis, interneto narSyklémis, elektroninio paSto programomis ir kt.),
programomis reikalingomis vyriausiojo personalo specialisto pareigoms atlikti (Metas, Bonus
personalas ir pan.).

Il. PAREIGOS

8. Uztikrinti tvarkinga personalo administravima.

9. Organizuoti, planuoti ir kontroliuoti pavaldaus personalo darbg.

10. Rengti jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykles, direktoriaus jsakymy ir kity
(lokaliniy) norminiy akty projektus ir teikia juos tvirtinimui ar svarstymui.

11. Uztikrinti darbo jstatymy vykdyma jstaigoje.

12. Kokybiskai ir laiku rengti bei jforminti dokumentus (darbo sutartis, jy papildymus
ir kt.) ir jsakymus dél darbuotojo priémimo j darba, perkélimo i padalinius, kitas pareigas,
atleidimo 1§ darbo, darbo kriivio pakeitimo, laikino nedarbingumo, atostogy (tiksliniy,
nemokamy, kasmetiniy, mokymosi), komandiruoc¢iy, kvalifikacijos kélimo, darbo laiko ir
poilsio rezimo apskaitg, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo.

13. Pagal jstaigos direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang tvarkyti, sudaryti,
pildyti bei sisteminti dokumentus, susijusius su personalu bei jo judéjimu bei uztikrinti
dokumenty saugojimg ir laiku perduoti juos j archyva.

14. Uztikrinti privalomy pildyti dokumenty teisingumg ir savalaikj pateikimg.

15. Rengti pazymas apie esama, buvusig darbuotojo darbo veiklg bei jvairias paZymas
personalo ir socialiniais klausimais.



16. Kartu su padaliniy vadovais sudaryti darbuotojy kasmetiniy atostogy eile (grafika).

17. Rengti reikiamas ataskaitas dél personalo apskaitos.

18. Teikti duomenis VSDFV teritoriniam skyriui apie darbuotojy priémima, atleidima,
nemokamy ir tiksliniy atostogy bei nedraudiminiy laikotarpiy suteikima.

19. Vykdyti jstaigos direktoriaus uzduotis, pavedimus bei teikti informacijg susijusia su
darbine veikla.

20. Bendradarbiauti su padaliniy vadovais darbuotojy laikino nedarbingumo,
darbingumo lygio, kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais.

21. Organizuoti, analizuoti ir kontroliuoti pareiginiy instrukcijy rengimg, atnaujinimg ar
papildyma bendradarbiaujant su padaliniy vadovais.

22. Sistemingai kelti savo kvalifikacijg tobulinimosi kursuose, dalyvauti seminaruose
bei konferencijose.

23. ISmanyti darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy ir darbo grafiky pildymo tvarka.

24. PasiraSytinai supazindinti priimamus darbuotojus su Sia pareigine instrukcija ir kitais
personalo specialistams priskirtais supazindinti dokumentais.

25. PasiraSytinai supazindinti darbuotojus su darbo sutar¢iy pakeitimais, papildymais
bei kitais personalo jsakymais.

26. Kaupti informacija apie darbuotojy kvalifikacija, patirtj, individualias savybes.

27. Padéti organizuoti priémimo | pareigas konkursus, pagal poreikj dalyvauti
darbuotojy atrankose.

28. Dalyvauti jstaigos administracijos organizuojamuose pasitarimuose ir
susitikimuose, darbuotojy ir darbo grupés susirinkimuose.

29. Laikytis profesings etikos principy ir darbo drausmés, dirbti dorai ir sagZiningai.

30. Pagaminti darbuotojy darbo pazyméjimus ir pasirasytinai jteikti juos darbuotojams.

31. Tvarkyti ir kontroliuoti jstaigos darbuotojy pateikty privaciy interesy deklaracijy
apskaita.

32. Dalyvauti jstaigos renginiy ir $venc¢iy organizavime.

33. Pavaduoti vyresnjjj personalo specialistg jo atostogy, ligos ar kity atvejy metu.

34. Tausoti jstaigos nuosavybe, riipestingai naudoti org. technikos priemones, saugoti
dokumentus ir materialines vertybes.
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