Reikalavimai ir funkcijos

Specialisto darbui su ZmogiSkaisiais iStekliais pareigas gali uzimti asmuo, turintis
aukstajj iSsilavinima.
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:

dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti parengti vidaus ir
iSorés dokumentus;

biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
1sakymais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais sveikatoS apsauga,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei teisés aktais, reglamentuojanciais darbo
santykius, gebéti jais vadovautis atliekant darbo funkcijas.

Funkcijos:

uztikrina tvarkingg darbo su zmogiSkaisiais iStekliais administravima;

dalyvauja rengiant jstaigos zmogiskyjy istekliy valdymo politika, veiklos planus
bei kitus dokumentus, susijusius su jstaigos veikla;

pagal kompetencija rengia jsakymy, tvarky, nuostaty ir kt. jstaigos vidaus
dokumenty projektus;

pagal kompetencija, jstaigos vadovo pavedimu, tiria ir analizuoja jstaigos
darbuotojy ir kity asmeny skundus, pretenzijas, pageidavimus ir pasialymus,
rengia atsakymy projektus;

pagal kompetencijg analizuoja jstaigos vidaus dokumenty projektus, teikia savo
pastabas ir pasitilymus;

vykdo ir kitus nenuolatinio pobudZio rasStiskus ir Zodinius direktoriaus
nurodymus, uztikrinanc¢ius nuosekly darbo su zmogiskaisiais iStekliais darbo
administravima.



