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PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1.VieSosios jstaigos VilkaviSkio pirminés sveikatos priezitros centro (toliau - Centras)
personalo specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2.Personalo specialisto pareigybés paskirtis uztikrinti dokumenty valdymo, personalo
planavimo, atrankos, vertinimo, judéjimo organizavima Centre, rengti informacija apie Centro
personalo sudétj bei kaita.

3.Personalo specialistas pavaldus Centro direktoriui.

4.Personalo specialista atostogy, komandiruoCiy metu pavaduoja nustatyta tvarka

paskirtas asmuo, kuris jgyja atitinkamas teises ir atsako uz tinkamajam suteikty pareigy vykdyma

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5.Turéti auk$taj] universitetinj i$silavinima.

6.ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius personalo valdyma, strateginj veiklos planavima, iSmanyti raStvedybos ir
teisés akty rengimo taisykles.

7.Mokeéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu.

8.Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Centro
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro jstatais,
Vidaus tvarkos taisyklémis ir Siuo pareigybés apraSymu, turéti galiojancig medicinos paZymg.

9.Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti ir bendradarbiauti,
dirbti komandoje, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, sklandziai
reiksti mintis rastu ir zodziu.

10.Rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

I11. PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS

11.Veda darbuotojy asmens bylas, kaupia informacija apie jy darbo santykiy pradzig ir

pabaiga, perkélimg j kitus darbus, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo dokumentus.



12 Rengia informacijg apie Centro personalo sudétj ir kaita.

13.0Organizuoja konkursus j konkursines pareigybes, ne konkurso biidu priimamy
darbuotojy atrankas;

14 Ruosia Centro direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo, atleidimo, skatinimo
bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos kélimo projektus;

15.0rganizuoja personalo mokyma, koordinuoja darbuotojy kvalifikacijos kélimo ir jy
karjeros vystymosi darbg;

16.Suderina su atsakingais asmenimis uz skyriy veikla Centro darbuotojy atostogy
grafiky projektus, teikia juos direktoriui patvirtinti, jformina atostogas;

17.RuosSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
Klausimams spresti;

18.Pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito
ir saugo personalo ir veiklos dokumentus.

19.Pagal kompetencija dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.

20.Vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad
biity jgyvendinti strateginiai Centro tikslai.

21.Reikalauja i§ jstaigos strukturiniy padaliniy vadovy, specialisty bei kity darbuotojy
reikiamos informacijos (ataskaity, paaiskinimy ir 1.1.);

22.Pasira$o ir vizuoja dokumentus savo kompetencijos ribose;

23.Rengia ir/ar teikia elektroninius praneSimus SODRAI;

24.Kontroliuoja darbuotojy darbo laika.

IV. ATSAKOMYBE

25.Personalo specialistas atsako uZ pareigybés aprasyme iSvardinty pareigy tinkama
vykdyma, Centro Vidaus tvarkos taisykliy laikymasi ir pavesty uzduociy atlikimg laiku, saugos ir
sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy pazeidimus, uz padaryta zalg Centrui dél savo
kaltés ar neatsargumo, Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Centro direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikyma.

26.Nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos ar teisétai jgytos programinés
jrangos nenaudoja neteisétai.

27.Personalo specialistas uz pareigy neatlikima, darbo drausmés pazeidimus atsako

Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




