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PERSONALO VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
PERSONALO VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai personalo vyresniojo specialisto pareigybei:

1.1. personalo vyresniuoju specialistu gali dirbti asmuo, turintis aukstajj iSsilavinima;

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

1.3. dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reguliuojanciais darbo ir socialinius santykius, jstaigos
istatais, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos ir vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos darbe instrukcija, prieSgaisrinés saugos instrukcija, pareiginiais nuostatais, kitais
norminiais dokumentais susijusiais su jo atliekamu darbu.

II. PAPILDOMA INFORMACIJA

2. Pavaldumas ir pavadavimas:

2.1. personalo vyresnysis specialistas tiesiogiai pavaldus Personalo valdymo ir
administravimo skyriaus vadovui;

2.2. personalo vyresnjji specialista jo neatvykimo j darbg metu (liga ar kitos priezastys)
pavaduoja tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Personalo vyresnysis specialistas turi Zinoti, mokeéti ir iSmanyti:

3.1. darbo teis¢, personalo administravimo procesus, dokumenty valdymo principus ir
darbo laiko apskaita;

3.2. istaigos struktiirg ir veiklos organizavimo principus;

3.3. savarankiSkai organizuoti darba, sisteminti informacijg ir rengti i§vadas;

3.4. dirbti Microsoft Office programomis ir organizacine technika;

3.5. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

IV. PAREIGOS

4. Personalo vyresnysis specialistas privalo:

4.1. administruoti personalo dokumentus ir darbuotojy asmens bylas;

4.2. rengti darbo sutarciy, jy pakeitimy ir personalo jsakymy dokumentacija;

4.3. tvarkyti darbo laiko ir atostogy apskaitos dokumentus;

4.4. teikti teisés aktuose nustatytg informacijg valstybés institucijoms;

4.5. tvarkyti, saugoti ir archyvuoti personalo dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;



4.6. rengti paZymas, ataskaitas ir kitg informacijg personalo klausimais;

4.7. konsultuoti darbuotojus ir vadovus personalo administravimo bei darbo teisés
klausimais;

4.8. dalyvauti rengiant ir tobulinant personalo valdymg reglamentuojancius vidaus
dokumentus;

4.9. dalyvauti personalo duomeny analizés, apklausy ir vidaus procesy tobulinimo
veiklose;

4.10. uztikrinti darbuotojy asmens duomeny tvarkymg ir konfidencialumg teisés akty
nustatyta tvarka;

4.11. dalyvauti kokybés vadybos sistemos jgyvendinimo ir tobulinimo procesuose pagal
kompetencija;

4.12. dalyvauti vidaus kontrolés priemoniy jgyvendinime ir tobulinime pagal
kompetencija;

4.13. administruoti darbuotojy kvalifikacijos kélimo dokumentus, registruoti informacija
apie darbuotojy dalyvavimg mokymuose ir kaupti su mokymais susijusius dokumentus;

4.14. pavaduoti skyriaus vadova suteikty jgaliojimy ribose;

4.15. vykdyti kitus teisétus tiesioginio vadovo ar jstaigos vadovo pavedimus.

V. TEISES

5. Personalo vyresnysis specialistas turi teise:

5.1. gauti darbui reikalingg informacijg ir dokumentus;

5.2. dalyvauti pasitarimuose ir komisijose;

5.3. naudotis  darbuotojams nustatytomis socialinémis ir kvalifikacijos kélimo
garantijomis;

5.4. teikti pasitilymus dél darbo organizavimo ir mikroklimato gerinimo.

VI. ATSAKOMYBE

6. Personalo vyresnysis specialistas atsako uz:
6.1. pareiginiy nuostaty vykdyma ir tinkama funkcijy atlikima;
6.2. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, padarytas klaidas, aplaiduma,

netinkamg pareigy vykdyma, kompetencijos virS$ijima, vyresnysis specialistas atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir jsipareigoju vykdyti :

(darbuotojo vardas, pavardé, paraSas)
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