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KLAIPEDOS MIESTO VISUOMENES SVEIKATOS BIURO PERSONALO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) personalo specialistas dirba pagal
darbo sutartj.

2.Pareigybés grupé — specialistas.

3.Pareigybés lygis — A.

4.Pareigybés paskirtis — vykdyti su personalo valdymu susijusius klausimus.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Personalo specialistas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj socialiniy moksly srities i$silavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba auksStasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

6.2. ne maziau 1 m. patirtis personalo administravimo ir dokumenty valdymo srityje;

7. Personalo specialistas turi zinoti, suprasti ir gebéti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius viesaji administravimg, darbo santykiy reguliavima, darbuotojy mokyma
ir profesin} ugdyma, taip pat dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, jslaptintos informacijos
administravimo taisykliy reikalavimus ir zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius personalo valdyma;

7.2. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasiiilymus;

7.3. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba bei mokéti bent vieng uZsienio
kalba;

7.4. dirbti Microsoft Office, SPSS programiniais paketais bei teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis.

8. Biti pareigingu, darbs¢iu, iniciatyviu, korektiSku, kiirybiSku, objektyviu.

9. Nuolat siekti kvalifikacijos kélimo.

10. Dirbant vadovautis etikos, deontologijos ir jstaigos vidaus taisyklémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

11.1. dalyvauja organizuojant atrankas ir konkursus laisvoms pareigybéms uzimti, organizuoja
konkursus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pareigybéms uzimti,

11.2. pasirasytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su Biuro darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, jy pareigybiy aprasymais;



11.3. rengia ir pateikia Biuro direktoriui tvirtinti pareigybiy apra§ymus, nuostatus ir pareigybiy
sarasa;

11.4. sudaro ir tvarko Biuro darbuotojy asmens bylas, daro jose jrasus apie pasikeitimus, susijusius
su jy pareigomis, darbo uzmokes¢iu, priedus, paskatinimus, nuobaudas, ir uztikrina asmens byly
saugojima pagal Biuro direktoriaus patvirtintg archyvo dokumentacijos plang;

11.5. dalyvauja organizuojant personalo mokyma ir kvalifikacijos keélimg, rengia ir tvarko
dokumentus, susijusius su kvalifikacijos tobulinimo organizavimu, uZztikrindamas patvirtintos
personalo mokymo strategijos vykdyma;

11.6. sudaro kartu su Biuro darbuotojais planuojamy atostogy grafiky projektus, teikia juos
direktoriui patvirtinti;

11.7. rengia Biuro direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo ] kitas pareigas, darbo kriuvio paskirstymo, atsizvelgiant j darbo sutartyje
nurodyta darbo laikg, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutarties termino pratgsimo
darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy
kvalifikacijai kelti suteikimo, komandiruoc¢iy siuntimo, pareigybiy apra§ymy tvirtinimo ir Kitais su
personalo valdymu susijusiais klausimais;

11.8. rengia jvairius dokumentus (darby perdavimo aktus, pazymas, praneSimus institucijoms ir kt.)
personalo klausimais;

11.9. priima, registruoja, perduoda vykdymui gaunamg korespondencija;

11.11. uztikrina sklandy dokumenty pateikima Biuro direktoriui;

11.12. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministro ir Biuro direktoriaus jsakymais,
kitais teisés aktais bei §iuo pareigybés apraSymu;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas, einantis sias pareigas, atsako uz:

12.1. uz laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

12.2. vz savo pareigy, numatyty pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

12.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

12.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

12.5. uz turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;

12.6. uz pavesty uzduociy vykdyma;

13. Atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija,
parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus Biuro atsakingiems
asmenims.

Susipazinau, supratau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



