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PERSONALO VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VADOVAS

I. BENDROJI DALIS

1. Personalo valdymo ir administravimo skyriaus vadovo (toliau — skyriaus vadovas)
pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Personalo valdymo ir administravimo
skyriaus veikla, uztikrinti skyriaus kompetencijai priskirty funkcijy tinkama ir savalaikj vykdyma,
taip pat pagal kompetencija vykdyti personalo valdymo ir administravimo funkcijas jstaigos mastu,
teikti jstaigos direktoriui informacijg, analiting medziagg ir pasitilymus personalo valdymo bei kitais
kompetencijai priskirtais klausimais. Bendrieji reikalavimai personalo valdymo ir administravimo
skyriaus vadovo pareigybei:

1.1. skyriaus vadovu gali dirbti asmuo turintis ne Zemesnj kaip aukstajj iSsilavinima;

1.2. prie§ pradédamas dirbti ir véliau teisés akty nustatyta tvarka vadovas privalo tikrintis
sveikata;

1.3. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius, personalo valdymg ir administravimg, dokumenty valdyma,
asmens duomeny apsauga, vidaus kontrolg ir kitas jo kompetencijai priskirtas veiklos sritis, taip pat
Istaigos jstatais, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés saugos ir kitais teisés aktais bei $iais pareiginiais
nuostatais;

1.4. skyriaus vadovas savo veiklg organizuoja savarankiSkai pagal kompetencija,
vadovaudamasis jstaigos direktoriaus nustatytais tikslais, prioritetais ir pavedimais.

I1. PAPILDOMA INFORMACIJA

2. Pavaldumas ir pavadavimas:

2.1. skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui;

2.2. skyriaus vadovui tiesiogiai pavaldiis Personalo valdymo ir administravimo skyriaus
darbuotojai;

2.3. skyriaus vadovo neatvykimo j darbg metu jo funkcijas vykdo jstaigos direktoriaus
paskirtas darbuotojas.

III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Skyriaus vadovas turi Zinoti, iSmanyti, gebéti:
3.1. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, personalo
valdyma ir administravimg bei kitas jo kompetencijai priskirtas veiklos sritis;



3.2. personalo valdymo, planavimo ir administravimo principus;

3.3. darbuotojy priémimo, perkélimo, darbo sutar¢iy sudarymo ir keitimo, atostogy, darbo
laiko, darbo santykiy pasibaigimo ir kity personalo administravimo procesy organizavimo
principus;

3.4. personalo planavimo, darbuotojy kaitos, personalo sudéties, darbuotojy skaiciaus,
darbo laiko ir kity personalo rodikliy analizés principus;

3.5. darbo apmokéjimo, skatinimo ir darbuotojy motyvavimo principus;

3.6. darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo ir kompetencijy ugdymo principus;

3.7. asmens duomeny apsaugos, konfidencialios informacijos ir personalo dokumenty
saugojimo reikalavimus;

3.8. dokumenty rengimo, derinimo, registravimo, saugojimo ir archyvavimo
reikalavimus;

3.9. jstaigos struktiira, veiklos organizavimo ir valdymo principus;

3.10. vidaus kontrolés organizavimo ir jigyvendinimo principus;

3.11. istaigos kokybés vadybos sistemos principus;

3.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos ir kitus saugos
reikalavimus;

3.13. ataskaity ir statistinés informacijos rengimo principus bei jy pateikimo terminus;

3.14. pagrindinius jstaigos administravimo, veiklos planavimo ir organizavimo principus.

3.15. planuoti, organizuoti ir koordinuoti skyriaus darba;

3.16. paskirstyti uzduotis, nustatyti prioritetus ir kontroliuoti jy vykdyma;

3.17. savarankiSkai planuoti savo darbg, priimti sprendimus pagal kompetencijg ir
organizuoti pavesty funkcijy vykdyma;

3.18. rinkti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti personalo duomenis, rengti ataskaitas,
analiting informacija, iSvadas ir pasiilymus;

3.19. rengti teisés akty ir jstaigos vidaus dokumenty reikalavimus atitinkancius
dokumentus;

3.20. sklandziai ir dalykiskai komunikuoti rastu ir ZodZiu;

3.21. konsultuoti jstaigos vadovybe, struktiiriniy padaliniy vadovus ir darbuotojus
personalo valdymo bei administravimo klausimais;

3.22. bendradarbiauti su jstaigos struktiiriniais padaliniais ir koordinuoti su personalo

valdymu susijusiy procesy vykdyma;

3.23. nustatyti veiklos problemas, vertinti galimas personalo valdymo rizikas ir teikti
pagristus pasitlymus dél jy sprendimo;

3.24. naudotis organizacine technika, informacinémis sistemomis, dokumenty valdymo
sistema, personalo valdymo sistema ir Microsoft Office ar lygiavertémis programomis.

IV. PAREIGOS

4. Skyriaus vadovas privalo:

4.1. organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Personalo valdymo ir administravimo
skyriaus veikla, uztikrinti skyriaus funkcijy tinkama ir savalaikj vykdyma;

4.2. planuoti skyriaus veikla, nustatyti veiklos prioritetus, paskirstyti darbuotojams
uzduotis ir kontroliuoti jy vykdyma ir uztikrinti efektyvy jy tarpusavio bendradarbiavimg vykdant
skyriui priskirtas funkcijas;



4.3. koordinuoti personalo valdymo ir administravimo procesy jgyvendinimg jstaigoje,
bendradarbiauti su struktiiriniy padaliniy vadovais ir darbuotojais personalo valdymo bei darbo
organizavimo klausimais;

4.4. stebéti ir analizuoti personalo situacijg, vertinti darbuotojy poreikj, personalo
struktiirg, kaita, kvalifikacijg ir kitus personalo rodiklius bei teikti pasitlymus dél jy tobulinimo;

4.5. dalyvauti formuojant ir jgyvendinant jstaigos personalo politikag bei planuojant
zmogiskyjy istekliy poreikj, teikti jstaigos direktoriui pasitilymus dél veiklos bei personalo
valdymo tobulinimo;

4.6. koordinuoti darbuotojy priémimo, perkélimo, darbo salygy keitimo, atostogy, darbo

santykiy nutraukimo ir kitus personalo administravimo procesus;

4.7. uztikrinti darbo sutarciy, jy pakeitimy, jsakymy projekty, pazymy ir kity personalo
dokumenty rengima, registravima bei darbuotojy supazindinimg su jiems taikomais dokumentais;

4.8. uztikrinti darbuotojy personalo duomeny, asmens byly ir kitos personalo
dokumentacijos tvarkyma, saugojima ir archyvavima teisés akty nustatyta tvarka;

4.9. uztikrinti personalo dokumenty, asmens duomeny ir kitos konfidencialios
informacijos tinkamg tvarkyma, saugojimg ir apsauga;

4.10. administruoti darbuotojy atostogy apskaita, koordinuoti kasmetiniy atostogy grafiky
sudaryma ir vykdyti jy jgyvendinimo stebésena;

4.11. koordinuoti darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikio nustatymg, mokymo ir
kvalifikacijos tobulinimo plany rengima bei jy jgyvendinima;

4.12. koordinuoti darbuotojy pareiginiy nuostaty rengima, perziiirg ir atnaujinima kartu su
struktiiriniy padaliniy vadovais;

4.13. rinkti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti personalo duomenis, rengti ataskaitas,
statisting bei analiting informacijg ir teisés akty nustatyta tvarka teikti jg jstaigos direktoriui bei
kompetentingoms institucijoms;

4.14. rengti informacija ir duomenis jstaigos veiklos planavimo, strateginio planavimo,
vidaus kontrolés, kokybés vadybos ir kitiems procesams pagal kompetencija;

4.15. stebéti personalo valdymg ir darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy jgyvendinima, vertinti galimas rizikas, teikti pasitilymus d¢l jy prevencijos ir valdymo
bei informuoti jstaigos direktoriy apie reikSmingus teisés akty pasikeitimus;

4.16. dalyvauti rengiant, perZilirint ir atnaujinant jstaigos vidaus dokumentus,
reglamentuojancius darbo santykius, personalo valdyma, darbo organizavimg ir darbo apmokéjima;

4.17. konsultuoti jstaigos direktoriy, struktiiriniy padaliniy vadovus ir darbuotojus darbo
santykiy, personalo valdymo, personalo administravimo ir darbo organizavimo klausimais pagal
kompetencija;

4.18. dalyvauti jstaigos komisijy, darbo grupiy ir kity kolegialiy organy veikloje bei
prisidéti prie jstaigos strateginiy tiksly jgyvendinimo pagal kompetencija;

4.19. jstaigos direktoriaus pavedimu ir suteikty jgaliojimy ribose atstovauti jstaigai
valstybés ir savivaldybiy institucijose, istaigose, organizacijose bei kituose juridiniuose ir
fiziniuose asmenyse personalo valdymo ir administravimo klausimais;

4.20. uztikrinti racionaly skyriaus Zinioje esancio turto naudojima, saugojima ir apskaitos
dokumenty tvarkyma;

4.21. laikytis jstaigos vidaus tvarkg reglamentuojanciy dokumenty, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrings, civilinés saugos, elektrosaugos, profesinés etikos ir kity teisés akty bei
Jstaigoje nustatyty reikalavimy, tobulinti profesing kvalifikacija, dalyvauti jstaigos darbuotojy ir



administracijos susirinkimuose bei vykdyti kitus teisétus jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius
su pareigybés funkcijomis ir kompetencija.

V. TEISES

5. Skyriaus vadovas turi teise:

5.1. gauti 1§ jstaigos struktiriniy padaliniy ir darbuotojy informacija, dokumentus ir
duomenis, reikalingus pareiginéms funkcijoms vykdyti;

5.2. pagal kompetencija susipazinti su jstaigos dokumentais ir informacinése sistemose
esancia informacija, reikalinga pavestoms funkcijoms atlikti;

5.3. teikti jstaigos direktoriui pasitlymus dél skyriaus veiklos, personalo valdymo
politikos, personalo administravimo, darbo organizavimo, darbuotojy darbo salygy, mikroklimato ir
kity kompetencijai priskirty sri¢iy tobulinimo;

5.4. paskirstyti skyriaus darbuotojams uzduotis, nustatyti jy vykdymo prioritetus ir
terminus, kontroliuoti jy vykdyma bei reikalauti informacijos apie pavesty uzduoc¢iy vykdymo eiga
ir rezultatus;

5.5. dalyvauti jstaigos vadovybés, struktiriniy padaliniy, komisijy, darbo grupiy ir
kituose pasitarimuose, kuriuose svarstomi su skyriaus veikla ar personalo valdymu susij¢ klausimai;

5.6. teikti pasitlymus dé¢l skyriaus darbuotojy darbo organizavimo, kvalifikacijos
tobulinimo, skatinimo ir kity personalo valdymo priemoniy;

5.7. inicijuoti personalo valdymo ir administravimo procesy, dokumenty ir darbo
organizavimo tobulinimg pagal kompetencija;

5.8. teikti jstaigos direktoriui sitilymus dél darbuotojy priémimo, perkélimo, skatinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir darbo santykiy nutraukimo teisés akty nustatyta tvarka;

5.9. gauti pareigoms vykdyti biitinas darbo, rySio, informacines ir kitas darbo priemones;

5.10. naudotis darbuotojams teisés akty ir jstaigos vidaus dokumenty nustatytomis
socialinémis, kvalifikacijos tobulinimo ir kitomis garantijomis;

5.11. jstaigos direktoriaus pavedimu ir suteikty jgaliojimy ribose atstovauti jstaigai
personalo valdymo ir administravimo klausimais;

VI. ATSAKOMYBE

6. Skyriaus vadovas atsako:
6.1. uz Siy pareiginiy nuostaty reikalavimy vykdyma.
6.2. uz zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, padarytas klaidas, aplaiduma,

netinkamg pareigy vykdyma, kompetencijos virSijima, skyriaus vadovas atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti :

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)
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