Reikalavimai ir funkcijos

Personalo specialisto pareigas gali uzimti asmuo, turintis aukstajj universitetinj

i$silavinima.

Turi gebéti:

savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija, apibrézti problemas ir numatyti jy
sprendimo biidus bei metodus, apibrézti tikslus ir uzdavinius, analizuoti, daryti
apibendrinimus ir i§vadas;

naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir
kt.)

Turi Zinoti:

Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos veiklg ir jstaigos
kompetencijai priskirty klausimy reguliavimg, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas ir kitus darbo santykius reguliuojanéius teisés aktus,
personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

Personalo specialisto funkcijos:

uztikrina tvarkingg personalo administravima;

dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrinda;

padeda organizuoti priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauti parenkant
darbuotojus;

rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, ir kt. dokumentus dél
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo,
kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo,
tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo
grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

analizuoja ir organizuoja pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauja juos rengiant,
bendradarbiaujant su skyriy vadovais;

ruosia, tikrina ir papildo darbuotojy asmens bylas;

formuoja bylas pagal patvirtinta nomenklatiirg;

vykdo ir kitus nenuolatinio pobiidZio rasStiSkus ir Zodinius direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo nurodymus ir bendryjy reikaly ir tikio skyriaus vedéjo,
kad bty pasiekti strateginiai tikslai.



