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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. Bdati jgijes:

4.1.1. aukstojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus universitetines studijas ne Zzemesnj
nei bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jai lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

4.1.2. ne mazesne kaip 1 (vieneriy) mety darbo patirtj personalo arba ZmogiSkyjy
iStekliy administravimo srityje;

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

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

4.2.3. naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.2.4. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti sklandziai,
motyvuotai ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir Zodziu, teikti iSvadas.

4.3. Gebéti:

4.3.1. valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti iSvadas ir
pasiulymus;

4.3.2. savaranki$kai planuoti ir organizuoti Skyriaus veiklg;

4.3.3. dirbti komandoje;

4.3.4. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.4. Zinoti:

4.4.1. jstaigos struktlra, valdymo strukttrg, pareigybes ir etatus;

4.4.2. jstaigos zmogiskyjy iStekliy politika ir strategija;

4.4.3. jstaigos veiklos sritis;

4.4.4. darbo organizavimo tvarka;

4.4.5. zmogisSkyjy iStekliy valdymo teisés aktus, metodine medziagg;

4.4.6. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

4.4.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.4.8. Lietuvos Respublikos sveikatos prieziuros jstaigy jstatyma, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg ir kitus teisés aktus reglamentuojancius zmogiskyjy istekliy
veikla.

4.5, Tureti bazine 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 kvalifikacija testu).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbag;

5.2. uztikrina ir kontroliuoja Skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy
savalaikj vykdyma;

5.3. nustato darby sritis ir pareigines funkcijas pavaldiems darbuotojams, organizuoja,
kontroliuoja jy darbg;

5.4. vykdo visos Tarnybos zmogiSkyjy iStekliy, pareigybiy (etaty) apskaita;

5.5. rengia ir teikia tvirtinimui pareigybiy ir etaty sarasus, teikia sillymus dél naujy
etaty, pareigybiy jsteigimo ir tvirtinimo;

5.6. uztikrina, kad visi personalo dokumentai (darbo sutartys, jsakymai, pazymos) buty
rengiami pagal teisés aktus;

5.7. uztikring praneSimy teikimg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie
darbuotojy priemima, nemokamuy ir tiksliniy atostogy, nedraudiminiy laikotarpiy suteikimag ar
kity specifiniy uzimtumo formy teikima;

5.8. uztikrina, kad su zZmogiskyjy istekliy apskaita susieja vidaus dokumentai ir
jsakymai buty registruojami dokumenty valdymo sistemoje;

5.9. padeda organizuoti priemimo | pareigas konkursus, pagal poreikj dalyvauja
darbuotojy atrankose;

5.10. kartu su kitais struktlriniais padaliniais atlieka struktariniy padaliniy funkcijy ir
pareigybiy analize, teikia sitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

5.11. konsultuoja, analizuoja ir teikia metodinius nurodymus Tarnybos strukturiniy
padaliniy vadovams rengiant pareigybiy aprasymus, kontroliuoja darbuotojy supazindinimo
su pareigybés aprasymais ir skyriy nuostatais tvarka;

5.12. rengia teisés akty projektus Zzmogiskuyjy istekliy valdymo klausimais ir teikia juos
tvirtinimui ar svarstymui;

5.13. rengia ataskaitas zmogiskyjy iStekliy klausimais ir teikia jg Lietuvos Respublikos
jstatymuy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka kitoms institucijoms;

5.14. padeda kurti ir jgyvendinti personalo motyvavima, atlieka kitas su Zmogiskyjuy
iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

5.15. 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;

5.16. laiku ir kokybiSkai vykdo visus tiesioginio vadovo nurodymus, dalyvauja
generalinio direktoriaus ir/ar Pavaduotojo kvie¢iamuose susirinkimuose, pagal kompetencija
— ir kity padaliniy organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, komisijy (darbo grupiy)
veikloje.

5.17. laiku vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Tarnybos generalinio
direktoriaus bei Pavaduotojo pavedimus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

5.18. tvarko asmens duomenis vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva



95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).



