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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. bati igijes ne Zemesn] nei aukstaji universitetinj iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesne kaip 1 (vieneriy) mety darbo patirtj personalo arba zmogiskyjy istekliy
srityje;

1.3. Mokéti:

1.3.1. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,;

1.3.2. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

1.3.3. moketi dirbti ,,Microsoft Office* arba identiSku programiniu paketu, gebéti naudotis
informacinémis paieskos ir dokumenty valdymo sistemomis, personalo apskaitos programa.

1.4. Gebéti:

1.4.1. gebéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti,

1.4.2. dirbti komandoje;

1.4.3. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla.

1.5. Zinoti:

1.5.1. jstaigos struktiira, valdymo struktiira, pareigybes ir etatus;

1.5.2. darbo organizavimo tvarka;

1.5.3. Zmogiskyjy istekliy valdymo teisés aktus, metoding medziaga;

1.5.4. ltarnybinio etiketo reikalavimus.

1.6. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos sveikatos prieZiliros jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teises aktais reglamentuojanciais Zmogiskyjy istekliy
veikla;

1.7. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy Zinias ir
gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu).
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5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. padeda Zmogiskyjy istekliy skyriaus vadovui uZtikrinti ir kontroliuoti Skyriaus
nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy savalaikj vykdyma;

5.2. vykdo zmogiskyjy istekliy, pareigybiy (etaty) apskaita;



5.3. kokybiskai, teisingai ir laiku rengia bei jformina personalo dokumentus (darbo sutartis,
ju papildymus ir kt.);

5.4. rengia jsakymy projektus dé¢l darbuotojo priémimo j darba, perkélimo j padalinius, kitas
pareigas, atleidimo i§ darbo, darbo kriivio pakeitimo, atostogy (tiksliniy, nemokamy, kasmetiniy,
mokymosi), komandiruociy, kvalifikacijos kélimo, darbo laiko ir poilsio rezimo apskaitg, skatinimo
bei drausminiy nuobaudy skyrimo ir kt.;

5.5. nustatyta tvarka rengia ir teikia dokumentus darbuotojy kvalifikacijai kelti bei tobulinti;

5.6. iSduoda darbuotojams pazymas j ikimokyklinio ugdymo jstaigas apie darbuotojy darbo
laikg ir darbo grafiko ypatumus;

5.7. rengia pazymas apie esama, buvusig darbuotojo darbo veiklg bei kitas jvairias pazymas
personalo ir socialiniais klausimais;

5.8. rengia ir teikia praneSimus VSDFYV teritoriniam skyriui apie darbuotojy priémima,
atleidima, nemokamy ir tiksliniy atostogy bei nedraudiminiy laikotarpiy suteikima;

5.9. padeda organizuoti priémimo ] pareigas konkursus, pagal poreikj dalyvauja darbuotojy
atrankose;

5.10. rengia informacija bei ataskaitas zmogiskyjy istekliy klausimais ir teikia ja Lietuvos
Respublikos jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka kitoms institucijoms,
tiesioginiam vadovui bei Tarnybos padaliniams;

5.11. dalyvauja Tarnybos (Filialo) veikloje bei pasitarimuose Zmogiskyjy iStekliy
Klausimais;

5.12. pagal kompetencijag kartu su kitais atsakingais asmenimis dalyvauja sprendziant
darbuotojy darbo salygy gerinimo klausimus, kontroliuoja vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi,
teikia sitlymus dél darbo drausmés gerinimo;

5.13. pagal jstaigoje patvirtinta dokumentacijos plang tvarko, sudaro, pildo bei sistemina
dokumentus, susijusius su personalu bei jo judé¢jimu bei uZtikrina dokumenty saugojima ir laiku
perduoda juos j archyva;

5.14. sistemingai kelia savo kvalifikacijg tobulinimosi kursuose, dalyvauja seminaruose bei
konferencijose;

5.15. dalyvauja Tarnybos organizuojamuose susirinkimuose;

5.16. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.17. vykdo Zmogiskyjy istekliy skyriaus vadovo pavedimus $ios pareigybés kompetencijos
ribose.



