PATVIRTINTA
Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika
vyriausiojo gydytojo 2025 m. spalio d.
isakymu Nr. V-

TEISES IR PERSONALO TARNYBOS VYRESNI OJO PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisés ir personalo tarnybos vyresnysis personalo specialistas (toliau —\Vyresnysis
specialistas) yra VieSosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinikos (toliau — Poliklinika) Teisés ir
personalo tarnybos (toliau — Tarnyba) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

4. \/yresniojo specialisto pareigybés paskirtis — uztikrinti Poliklinikos zmogiskyjy istekliy
valdyma ir administravima.

111 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima;

6.2. turéti ne maziau nei 1 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

6.3. iSmanyti ir mokeéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius personalo valdyma ir administravima;

6.4. moketi analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti ir mokéti taikyti dokumenty ir teisés
akty rengimo taisykles;

6.6. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.7. gebéti planuoti, organizuoti savo darba.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyresnysis specialistas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia jstaigos veiklos dokumentus, jsakymus, informacinius praneSimus ir kt.
dokumentus dél Poliklinikos darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo, darbo salygy keitimo,
kasmetiniy, tiksliniy ir kt. atostogy, komandiruoc¢iy, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy
i8moky skyrimo ir su jais supazindina darbuotojus;

7.2. uztikrina, kad parengty dokumenty personalo klausimais informacija ir sprendimai
biity suvesti j personalo valdymo sistemas;



7.3. formuoja, saugo ir ruosia perdavimui j archyvg darbuotojy asmens bylas, kitus su
personalo apskaita ir administravimu susijusius dokumentus;

7.4. vykdo darbuotojy atostogy apskaitg, kontrole, organizuoja kasmetiniy atostogy grafiky
sudarymg ir tvirtinima,

7.5. tikrina darbuotojy darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius;

7.6. organizuoja ir vykdo priémimo j pareigas konkursus, dalyvauja pretendenty atrankoje,
uztikrina atrankos skaidrumg ir atitikima teisés akty reikalavimams;

7.7 dalyvauja tyrimy dél tarnybiniy nusizengimy ir (ar) darbo pareigy netinkamo atlikimo
komisijy darbe, koordinuoja tokiy komisijy veikla;

7.8. uztikrina tvarkomy asmens duomeny, kitos pateiktos ar prieinamos informacijos
apsaugg ir konfidencialuma;

7.9. konsultuoja darbuotojus dél darbo santykiy bei Poliklinikos darbo tvarka
reglamentuojanciy norminiy teisés akty taikymo, taip pat su jy igyvendinimu susijusiy praSymy ir
kity dokumenty rengimo klausimais;

7.10. nuolat tobulina savo Zinias, jgidZius ir kitas profesines savybes ir geb&jimus, kelia
kvalifikacija;

7.11 vykdo kitus su Tarnybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio Poliklinikos
vyriausiojo gydytojo pavedimus.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
8. Vyresnysis specialistas tiesiogiai pavaldus Tarnybos vedéjui.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma Vyresnysis specialistas atsako teisés akty nustatyta
tvarka.




