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I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYR. SPECIALISTO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

2.1. Vyr. specialisto iSsilavinimas ir patirtis — turi turéti ne Zemesnj nei aukstesnjjj i$silavinimag
ar jam prilyginama iSsilavinimg ir ne mazesn¢ nei 3 mety darbo patirtj personalo valdymo arba
zmogiskyjy istekliy srityje.

2.2. Gebéti:

2.2.1. valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija;
2.2.2. dirbti Microsoft Office programiniu paketu, programa ,,STEKO ALGA*, dokumenty
valdymo sistema.

2.3. Ismanyti dokumenty valdyma, zinoti dokumenty rengimo, rastvedybos ir archyvavimo
taisykles, mokymo ir kvalifikacijos kélimo proceso organizavimg ir jo ypatumus;

2.4. Zinoti:

2.4.1. jstaigos, kurioje dirba, struktiira;
2.4.2. darbo organizavimo tvarka;
2.4.3. medicinos darbuotojy licencijavimo tvarka;

2.5. Vyr. specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais,
Vilniaus savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, GMPS direktoriaus jsakymais, darbo
tvarkos taisyklémis bei §iais pareiginiais nuostatais.

I11. VYR. SPECIALISTO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Vyr. specialistas vykdo Sias funkcijas:

3.1. analizuoja GMPS darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo, mokymo poreikj;

3.2. sudaro metinius kvalifikacijos tobulinimo, mokymo planus;

3.3. organizuoja bendryjy padaliniy darbuotojy mokymus;

3.4. organizuoja dispecerinés tarnybos, iSvaziuojamyjy brigady, jrangos ir vaisty
komplektavimo skyriaus darbuotojy mokymus, sudaro mokymo grafikus;

3.5. sistemina informacija apie iSklausytus mokymus, kvalifikacijos kélimo programas;

3.6. kaupia duomenis apie iSklausytus mokymus, analizuoja rezultatus bei teikia pasitlymus;

3.7. atlieka organizuojamy mokymy dalyviams iSduoty pazyméjimy apskaita;

3.8. stebi, ar néra GMPS medicinos darbuotojams sustabdyta licencija, ir apie tai pranesa
skyriaus vadovui;

3.9. ruoSia archyvines paZzymas Socialinio draudimo ir fondo valdybai bei kitoms
institucijoms;



3.10. rengia ir teikia tvirtinti GMPS dokumentacijos plang, registry sgrasa;

3.11. archyvuoja ilgo saugojimo bylas, veda jy apskaita;

3.12. reikalui esant ruosia dokumentus naikinimui;

3.13. rengia jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy
atostogy, materialiniy pasalpy ir kt. klausimais;

3.14. rengia pazymas ir dokumentus socialiniams klausimams spresti;

3.15. tvarko darbuotojy asmens bylas, skatinimo, apdovanojimo bei drausminiy nuobaudy
skyrimo dokumentus, archyvuoja atleisty darbuotojy bylas;

3.16. nesant skyriaus vadovo jj pavaduoja;

3.17. pagal kompetencija vykdo kitas vienkartinio pobudzio skyriaus vadovo pavestas
uzduotis.
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