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RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Bendryjy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) personalo specialisto (toliau — Personalo specialistas)
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

) L SKYRIUS 5

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1, turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj i3silavinimag su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima:

3.2. turéti bent 1 mety personalo valdymo darbo patirties;

3.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksa, personalo valdyma
reglamentuojancius teis¢s aktus ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su jo atliekamu
darbu;

3.4. i¥manyti teisés akty rengimo ir radtvedybos taisykles;

3.5, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.6. sklandziai destyti mintis rastu ir Zodziu;

3.7. mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu. Microsoft Office pagrindiniu paketu;

3.8. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.9. mokéti rengti rastus, vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

3.10. mokéti dirbti RPLC naudojamomis informacinémis sistemomis bei naudotis organizacine

technika vykdant darbo funkcijas.

III_ SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias parcigas cinantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:




4.1. puikiai i$mano Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksa, personalo valdyma
reglamentuojandius teisés aktus, RPLC galiojandias personalo valdymo tvarkas ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés aktus, susijusius su jo atlickamu darbu:

4.2. konsultuoja RPLC darbuotojus personalo valdymo, darbo teisés ir privaiy interesy
deklaravimo klausimais;

4.3. administruoja SABBIS sistema, konsultuoja ir teikia pagalba RPLC darbuotojams, savo
kompetencijos ribose atlieka kitas skyriaus ved¢jo pavestas uzduotis;

4.4. pagal kompetencijg rengia vidaus tvarkas ir kitus dokumentus personalo valdymo
klausimais;

4.5. atlieka personalo sudéties analize ir teikia sitlymus dél personalo valdymo sistemos
tobulinimo, darbo organizavimo, darbo salygy, kolektyvo mikroklimato gerinimo;

4.6. kontroliuoja RPLC darbuotojy mokymams ir kvalifikacijos kelimui  skirty ey
panaudojima, teikia ataskaitg Skyriaus vedgjui:

4.7. administruoja darbuotojy priémimo ir atleidimo procesus;

4.8. pagal kompetencija dalyvauja rengiant darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka;

4.9. pasiradytinai supazindina darbuotojus su RPLC dokumentais;

4.10. tvarko RPLC darbuotojy atostogy apskaita, rengia kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.
teikia informacija darbuotojams apie nepanaudotas atostogas;

4.11. pagal kompetencija tvarko duomenis RPLC veikian¢iose su personalo valdymu
susijusiose informacinése sistemose (VATIS, VATARAS, STEKAS ir kt.);

4.12. organizuoja priemimg j RPLC konkursines pareigas, darbuotojy atrankas j nekonkursines
pareigas, atlicka darbuotojy paieska (skelbimy rengimas, gauty dokumenty analizavimas, pokalbiy
vedimas, i$vady teikimas ir pan.);

4.13. savanoriskos veiklos asmeny priémimo koordinavimas, savanoriskos veiklos sutarCiy
rengimas, registravimas, darbuotojy ir pretendenty konsultavimas savanoriskos veiklos klausimais;

4.14. derina su Nacionaliniu bendryjy funkeijy centru (toliau — NBFC) RPLC darbuotojy
kasmetiniy atostogy apskaitg;

4.15. tvarko darbo sutardiy registracijos zurnalg ir priima i§ NBFC atleisty RPLC darbuotojy
asmens bylas bei teikia RPLC archyvui;

4.16. teikia duomenis NBFC apie RPLC darbuotojus pazymy ir kity dokumenty parengimui;

4.17. pagal dokumentacijos plang teikia archyvui ilgo ir nuolatinio saugojimo personalo bylas;

4.18. dalyvauja komisijy, atranky, darbo grupiy ir taryby susijusiu su personalo valdymu darbe;

4.19. direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu ruosia atsakymy projektus j jvairiy institucijy

ir fiziniy asmeny rastus ir praSymus;




4.20. rengia RPLC darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus ir skyriy nuostaty projektus,
derina su atsakingais darbuotojais, teikia sitilymus;

4.21. organizuoja RPLC darbuotojy veiklos vertinima;

4.22. uztikrina tvarkinga ir teisingg personalo apskaitg:

423, pagal kompetencija teikia Skyriaus vedéjui pasialymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

4.24. atlicka jstatymais ir Kitais teisés aktais pareigybei nustatytas funkeijas;

4.25. rengia ataskaitas susijusigsias su personalo valdymu (etaty uzimtumo, tarifikacijos sarasy,
darbuotojy sagrady ir kt.);

4.26. nuolat tobulina savo Zinias, jgiidZius ir Kitas profesines savybes bei gebejimus;

4.27. vykdo RPLC direktoriaus nurodymus ir uzduotis;

4.28. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus, Skyriaus vedéjo pavestus darbus;

4.29. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu, Skyriaus
vedéjo, RPLC direktoriaus nurodymu.

5. Darbuotojas pavaldus Skyriaus vedéjui.

6. Darbuotoja vieso konkurso biidu priima ir atleidzia is pareigy, nustato jo pareiginius

atlyginimus, sudaro radytines darbo sutartis RPLC direktorius.




