ISrasas

PATVIRTINTA

V3] "Panevézio miesto greitosios
medicinos pagalbos stotis"
direktoriaus

2016-02-29 jsakymu Nr.

PERSONALO VADYBININKO PAREIGINIAI NUOSTATAI

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VSl ,Panevézio miesto greitosios medicinos pagalbos stotis“ personalo vadybininko
pareigybé skirta organizuoti darbuotojy mokymus, rengti mokymo planus, administruoti
darbo laiko apskaita, uztikrinti personalo planavimo, atrankos, vertinimo, judéjimo ir
kompensavimo organizavimg [staigoje bei rengti informacija apie [staigos personalo sudétj
bei kaita.

2. Personalo vadybininku gali dirbti asmuo, turintis aukstgjj iSsilavinima, iSmanantis Lietuvos
Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius greitosios medicinos pagalbos stoties veiklg ir
greitosios  medicinos  pagalbos  stoCiai  priskirty klausimy reguliavimag, Zinantis  greitosios
medicinos pagalbos stoties specifika ir jai keliamus reikalavimus, Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas ir kitus darbo santykius reguliuojancius teisés aktus , asmens
duomeny teising apsauga reglamentuojancius teisés aktus, gerai mokantis valstybing ir bent
vieng uzsienio kalbg bei pasitikrings sveikata.

3. Personalo vadybininkas dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, Vyriausybés nutarimais reguliuojanciais darbo ir socialinius santykius, VS| Panevézio
miesto greitosios medicinos pagalbos stoties direktoriaus jsakymais, VS] Panevézio miesto
greitosios medicinos pagalbos stoties jstatais, darbo tvarkos taisyklémis, vidaus tvarkos
taisyklémis bei pareiginiais nuostatais.

4.  Personalo vadybininkg j darba priima ir atleidzia i§ pareigy direktorius.

5. Personalo vadybininkas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

6. Personalo vadybininkas privalo iSmanyti/mokéti:

6.1. dirbti Siuolaikinémis informacijos paieskos, rySio ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis;

6.2. savarankiSkai priimti sprendimus, planuoti ir organizuoti savo darbg, dalintis darbo
patirtimi su kolegomis;

6.3. savarankiskai rinktis darbo metodus, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg,

rengti iSvadas ir pasitlymus, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu;



6.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;
6.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, dokumenty valdymo taisykles, dokumenty rengimo

taisykles, archyvavima, saugojima.

1. PERSONALO VADYBININKO PAREIGOS
II.

7. Personalo vadybininkas:

7.1. rengia ir registruoja direktoriaus jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo
uzmokescio, skatinimo bei nuobaudy  jiems taikymo, taip pat komandiravimo,
kvalifikacijos kélimo, atostogy ir kt.;

7.2. rengia darbo sutartis, jy pakeitimus, nutraukimus; atlicka visy personalo valdymo
dokumenty, susijusiy su darbuotojy jdarbinimy bei atleidimy rengima;

7.3. teikia informacija Valstybiniam socialinio draudimo fondui apie darbuotojy priémimg i
darba,

7.4. teikia informacijg [staigos buhalterijai apie darbuotojo atleidimg i§ darbo;

7.5. pildo Administracijos, Buhalterijos, Ukio dalies darbuotojy ir kito personalo darbuotojy darbo
laiko apskaitos ziniarascius, laiku pateikia darbo laiko apskaitos ziniarascius j buhalterija;

7.6. tikrina atsakingy darbuotojy darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.7. veda personalo duomenis ] apskaitos programa, suveda ] programg darbo krivius,
atsizvelgiant j darbo sutartyje nurodyta darbo laika;

7.8. ruosSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams
spresti;

7.9. tikslina ir teikia dokumentus valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui,
teikia kitus reikalaujamus duomenis apie personalg valstybinéms jstaigoms teisés akty
nustatyta tvarka;

7.10.tvarko darbuotojy asmens bylas, darbuotojy pazyméjimus, jy iSdavima;

7.11.analizuoja ir kartu su padaliniy vadovais nustato darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos
tobulinimo  poreikius, bendradarbiauja su mokymo ir kvalifikacijos jstaigomis, siekiant
uztikrinti personalo kvalifikacijos kélimg bei mokymo plany jgyvendinima;

7.12.veda medicinos gydytojy, medicinos auditoriaus, skubiosios medicinos pagalbos
slaugos specialisty, slaugytojy GMP dispeceriy, vairuotojy-paramediky, vairuotojy
iSklausyty kvalifikaciniy valandy apskaita.

7.13.planuoja su darbuotojy kvalifikacijos kélimu susijusiy 1ésy poreikj;

7.14.informuoja darbuotojus apie rengiamus seminarus bei konferencijas;

7.15.analizuoja ir organizuoja darbuotojy pareiginiy nuostaty rengimag ir bendradarbiauja

su struktiiriniy padaliniy vadovais juos rengiant;



7.16.Teikia direktoriui tvirtinti darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus, kontroliuoja
grafiko vykdyma;

7.17.savo kompetencijos ribose rengia ir atnaujina su personalo veikla susijusias tvarkas;

7.18.formuoja ir tvarko pagal patvirtinta byly nomenklatira bylas ir pateikia jas darbuotojui,
atsakingam uz dokumenty archyvavimg ir saugojima.

7.19.tvarko, saugo dokumentus, susijusius su personalo veikla, kaupia, sistemina
informacija ir patirtj, reikalingg personalo uzdaviniams jgyvendinti;

7.20.pagal kompetencijg dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.

7.21.organizuoja priémimo j pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;

7.22.informuoja darbuotojus apie informaciniy sistemy nesklandumus;

7.23.kontroliuoja darbuotojy darbo drausme;

7.24.teikia duomenis direktoriui apie darbuotojus, SvencianCius darbo ar asmeninius
jubiliejus;

7.25.savo ruostus dokumentus perkelia j dokumenty tvarkymo programos duomeny bazg;

7.26.saugo informacijg, susijusig su darbuotojy asmens duomenimis ir tvarko ja jstatymy
nustatyta tvarka;

7.27.]Jaiku ir kokybiskai vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio direktoriaus pavedimus, kad

bty jgyvendinti strateginiai jstaigos tikslai.



