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IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI ZMOGISKUJU ISTEKLIU SKYRIAUS VADOVO
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Zmogiskyjy istekliy skyriaus vadovo issilavinimas — turi turéti aukstajj universitetinj
arba jam prilyginamg i$silavinimg ir ne mazesng¢ nei 5 mety darbo patirtj personalo arba zmogiskyjy
iStekliy srityje ir ne mazesne nei 1 mety vadovaujamo darbo patirt].

2.2. Gebéti:

- dirbti komandoje;
- taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;
- savo zinias pritaikyti praktikoje.

2.3. Mokeéti:

- dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, programa ,,STEKO ALGA®,
dokumenty valdymo sistema bei kitomis organizacinémis technikos priemonémis;
- valdyti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija;

2.4. Zinoti ir pritaikyti savo darbe:

- zmogiskyjy iStekliy valdymo teisés aktus, metoding medziaga;
- jstaigos struktiira, valdymo struktiira, pareigybes ir etatus;

- staigos zmogiskuyjy iStekliy politika ir strategija;

- darbo organizavimo tvarka;

- tarnybinio etiketo reikalavimus;

- organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

- raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas.

2.5. Zmogiskyjy istekliy skyriaus vadovas darbe vadovaujasi LR Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstatymais ir nutarimais, Sveikatos apsaugos ministro jsakymais, LR Darbo
kodeksu, direktoriaus jsakymais ir kitais skyriaus veikla reglamentuojanciais dokumentais.

I11. ZMOGISKUJU ISTEKLIU SKYRIAUS VADOVO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Zmogiskyjy istekliy skyriaus vadovo funkcijos:

3.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba;

3.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

3.3. paskirsto skyriaus darbuotojams darbus ir juos kontroliuoja;

3.4. vykdo programoje ,,STEKO ALGA* personalo apskaita;

3.5. kartu su kitais GMPS struktiiriniais padaliniais atlieka struktiiriniy padaliniy funkcijy ir
pareigybiy analizg, teikia direktoriui sitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

3.6. tvarko darbuotojy priémimo j pareigas ir atleidimo i$ jy jforminimg ir dokumentacija,
sudaro darbo, savanoriskos veiklos sutartis;

3.7. rengia informacijg bei ataskaitas zmogiSkyjy iStekliy klausimais ir teikia jg Lietuvos
Respublikos jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka kitoms institucijoms bei
GMPS direktoriui;



3.8. pagal kompetencijag dalyvauja rengiant GMPS vidaus tvarka reguliuojanciy ir
strukttiriniy padaliniy veikla reguliuojan¢iy dokumenty projektus;

3.9. rengia dokumenty projektus zmogiskyjy istekliy valdymo klausimais;

3.10. rengia pareigybiy ir etaty sgrasus, kontroliuoja pareigybiy ir etaty apskaita;

3.11. nustato darby sritis ir pareigines funkcijas jo pavaldiems darbuotojams, organizuoja,
kontroliuoja bei jvertina jy darba;

3.12. konsultuoja, analizuoja ir teikia metodinius nurodymus GMPS struktiiriniy padaliniy
vadovams rengiant pareigybiy apraSymus, kontroliuoja darbuotojy supazindinimo su pareigybés
aprasSymais ir skyriy nuostatais tvarka;

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

3.14. tvarko dirbanciy darbuotojy pazyméjimus, organizuoja jy iSdavima, teikia duomenis
Sodrai;

3.15. derina strukttriniy padaliniy darbuotojy atostogy suteikimo eile, rengia jsakymy
projektus dél kasmetiniy, nemokamy, tiksliniy ir mokymosi atostogy suteikimo;

3.16. tvirtina dokumenty kopijas;

3.17. rengia GMPS direktoriaus jsakymy projektus, susijusius su personalo kaita, mokymao,
kvalifikacijos kélimu, visy riiSiy atostogomis, komandiruotémis ir Kita veikla, juos derina ir teikia
direktoriui pasirasSyti;

3.18. organizuoja konkursus (pretendenty atranka) j padaliniy vadovy pareigas, organizuoja
darbuotojy priémimg j pareigas ir atleidimg is jy;

3.19. rengia pazymas ir dokumentus socialiniams klausimams spresti;

3.20. iSduoda darbuotojams pazymas j ikimokyklinio ugdymo jstaigas apie darbuotojy darbo
laika ir darbo grafiko ypatumus, Sias pazymas pasiraso;

3.21. dalyvauja GMPS veikloje bei pasitarimuose zmogiskyjy iStekliy Kklausimais;

3.22. nustatyta tvarka rengia ir teikia GMPS direktoriui jstaigos dokumentus darbuotojy
kvalifikacijai kelti bei tobulinti;

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

3.24. kontroliuoja GMPS struktiiriniy padaliniy darbo ir poilsio laiko apskaita, pildo
administracijos darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

3.25. registruoja darbuotojy praSymus, jsakymus, sutartis ir kitus dokumentus dokumenty
valdymo sistemoje;

3.26. pagal kompetencija vykdo kitus vienkartinio pobiidZzio GMPS vadovybés pavedimus,
kad bty pasiekti GMPS strateginiai tikslai.
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