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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
PERSONALO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1.  Pareigybés paskirtis — vykdyti efektyvy ir atitinkant] teisés akty reikalavimus bendrovés
personalo administravima, vykdyti ir organizuoti tinkamg bendrovés vidaus dokumenty tvarkyma,
sisteminima, apskaitg ir saugojima.

2.  Pareigybés pavaldumas — personalo vadybininkas tiesiogiai pavaldus Bendryjy reikaly
skyriaus vadovuli.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis personalo vadybininko pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

3.1. Turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg issilavinima.

3.2.  Turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirti personalo administravimo ir dokumenty valdymo
srityje.

3.3. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus norminius dokumentus, reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty rengima, valdyma ir
saugojima.

3.4. Zinoti standarta LST EN ISO/IEC 17025:2018, dirbti pagal bendrovés laboratorijoje jdiegtos
vadybos sistemos reikalavimus.

3.5. Zinoti bendrovéje galiojan¢ius norminius dokumentus (teisés aktus ir standartus, vadybos
sistemos dokumentus, darbo tvarkos taisykles ir kt.), reglamentuojancius jo darba.

3.6. ISmanyti dokumenty rengimo, jforminimo, saugojimo, apskaitos ir valdymo taisykles.

3.7. Mokéti uzsienio (pageidautina angly) kalba.

3.8. Mokéti dirbti Microsoft Office arba kitais analogiSkais programiniais paketais.

3.9. Zinoti saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.
3.10. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, sisteminti, analizuoti ir valdyti informacija bei teikti iSvadas ir pasialymus.

3.11. Gebéti dirbti komandoje su kituy bendrovés skyriu darbuotojais,
bati karybi&kas, Kruopstus, iniciatyvus, diplomatiskas, korektiSko elgesio, sugebantis
suprasti darbuotojy problemas -

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Personalo vadybininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. Pagal kompetencija teikia pasiilymus dél personalo ugdymo, jtraukimo, mikroklimato
gerinimo priemoniy, padeda vadovybei formuoti ir jgyvendinti politikg personalo valdymo ir
organizavimo klausimais.

4.2. Rengia ir teikia vadovybei informacijg apie personalo sudétj, kaitg ir kitg informacija, padeda
formuoti personalo sudét;.

4.3. Teikia pasitlymus vadovams dél darbuotojy mokymo plano sudarymo, rengia darbuotojy
mokymo ir kvalifikacijos kélimo planus, organizuoja jy igyvendinima.
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4.4. Dalyvauja jgyvendinant bendrovés strategini veiklos plang, rengia veiksmy plano
jgyvendinimo ataskaitas. Rengia informacijg apie bendrovés personalg metinei bendrovés ataskaitai.
4.5. Organizuoja darbuotojy darbo veiklos vertinima, apklausas, darbuotojy atrankas laisvoms
darbo vietoms uzimti.
4.6. Pagal kompetencija dalyvauja rengiant vadybos sistemos dokumenty, bendrovés vidaus tvarka
reguliuojanciy teisés akty, pareigybés aprasymy, struktiriniy padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés
akty projektus.
4.7. Rengia ir tvarko dokumentus dél personalo priémimo, perkélimo, skatinimo, nuobaudy,
atleidimo, atostogy suteikimo, komandiruociy ir kitais personalo administravimo klausimais.
4.8. Darbo jstatymy nustatyta tvarka jformina darbo sutartis ir jy pakeitimus.
4.9. Teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo jstaigai apie darbuotojy darbo santykiy
pasikeitimg.
4.10. Supazindina darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymais ir Kkitais
privalomais supazindinti dokumentais.
4.11. Organizuoja ir jformina darbuotojy atostogy suteikima personalui.
4.12. Koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita.
4.13. Organizuoja periodinius darbuotojy sveikatos patikrinimus.
4.14. Darbuotojy prasymu rengia charakteristikas, pazymas ir kitus dokumentus asmeniniams ir
socialiniams klausimams spresti.
4.15. Formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas, teisingai jveda ir uztikrina tinkamg
personalo duomeny tvarkyma apskaitos programos duomeny bazéje.
4.16. Priima i§ bendrovés padaliniy dokumentus saugojimui archyve, tikrina jy jforminimg ir byly
sudaryma.
4.17. Kontroliuoja ar dokumentai tinkamai saugomi bendrovés strukttriniuose padaliniuose.
Konsultuoja bendrovés darbuotojus kaip jforminti dokumenty bylas pries atiduodant j archyva.
4.18. Sudaro ilgo saugojimo byly apyrasus, jy tesinius, dokumenty tvarkymo paZymas, nustatyta
tvarka juos derina ir tvirtina.
4.19. Rengia atrinkty naikinti dokumenty aktus, nustatyta tvarka juos derina ir tvirtina.
4.20. Organizuoja dokumenty naikinima, reikalauja, kad dokumentai biity sunaikinti laikantis teisés
akty reikalavimy.
4.21. Informuoja bendrovés vadovybe apie padaliniuose dingusius ir archyvui neperduotus ilgo
saugojimo dokumentus. Suraso byly dingimo aktus.
4.22. Kontroliuoja archyvo dokumenty bikle, laikantis nustatyty archyvo saugykloms reikalavimy,
priesgaisrinés saugos reikalavimy.
4.23. Organizuoja bendrovés Dokumenty eksperty komisijos darba, nustatant dokumenty verte bei
Jy saugojimo terminus.
4.24. Rengia bendrovés dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sarasa ir nustatyta
tvarka juos teikia derinimui ir tvirtinimui.
4.25. Derina dokumentacijos plano jrasus su vadybos sistemos jrasy rodykle.
4.26. Uztikrina tinkama jo Zinioje esan¢iy dokumenty saugojima bei techniniy jrasy identifikavima,
kaupima, laikyma, prieziiirg ir perdavimg archyviniam saugojimui nustatyta tvarka.
4.27. Vykdo Kitus, su pavestomis funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio aukStesniyjy
vadovy pavedimus ir uzduotis, teikia nuolating informacijg apie atlickamus darbus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5.  Personalo vadybininko pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz tinkamg jam pavesty
funkcijy vykdyma.

Parenge: Suderinta:
Juristas Dainius Mocevicius

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju jj vykdyti:
(vardas, pavarde, paraSas, data)
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