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2022 m. balandzio 25 d. jsakymu Nr. V-14

ALYTAUS NAKVYNES NAMU PERSONALO IR BENDRUJU REIKALU
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Alytaus nakvynés namy personalo ir bendryjy reikaly specialisto pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei. Pareigybés kodas 242305 (personalo specialistas).
2. Pareigybés lygis — A (A2)

3. Pareigybés paskirtis - jstaigos personalo politikos ir bendryjy reikaly jgyvendinimas, siekiant
istaigos veiklos tiksly.

4. Personalo ir bendryjy reikaly specialistas yra pavaldus jstaigos direktoriui.
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS VYKDANCIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, vykdantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. privalo turéti aukstaj; iSsilavinimg ir ne mazesnj nei 1 mety darbo staza;
5.2. gerai zinoti Lietuvos respublikos jstatymus ir Kitus teisés aktus, reglamentuojanéius personalo
vadybos veikla, darbo teise, darbo organizavimo pagrindus, darbo sutarciy rengimo, pildymo ir

registravimo tvarka, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus, vieSojo sektoriaus apskaita;

5.3. zinoti darbuotojy motyvavimo, skatinimo ir vertinimo sistemy jgyvendinimo principus,
darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos kélimo formas ir metodus;

5.4.turéti asmenines savybes: biti komunikabilus, diplomatiSkas, sgziningas, atsakingas,
iniciatyvus, mokeéti savarankiskai dirbti, logiSkai mastyti ir spresti esancias problemas;

5.5 turi mokéti naudotis pirmine medZziaga, dokumentais ruoSiant jstaigos raStus, labai
gerai mokéti lietuviy kalbg ZodZiu ir rastu.

5.6. mokéti dirbti organizacine technika ir kompiuteriu.
11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS VYKDANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia direktoriaus jsakymus pagal poreikj, darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus, nustatyta tvarka
supazindina darbuotojus su $iais dokumentais;

6.2. vykdo darbuotojy idarbinimo procediiras, supazindina naujus darbuotojus su darbo ir vidaus tvarkos
dokumentais, perduoda darbuotojy priémimo ir atleidimo informacija valstybés institucijoms;



6.3. vykdo reikiamy profesijy, specialybiy ir kvalifikacijos darbuotojy pirming atranka pagal jstaigos tikslus,
strategija ir profilj, konsultuoja darbuotojus personalo valdymo klausimais;

6.4. nustato prognozuojamg personalo poreik]j, dalyvauja rengiant jstaigos personalo strategija ir politika;
6.5. organizuoja darbuotojy veiklos vertinimo procediiras, renka ir pateikia vertinimui metoding medziagg ir
informacija, dalyvauja analizuojant vertinimo rezultatus ir rengiant priemones vertinimo komisijos
pasiilymams realizuoti;

6.6. tvarko jstaigos civilinio mobilizacinio personalo rezervo apkaita, teikia duomenis institucijoms;

6.7. vykdo personalo apskaitg, dokumentacijos kaupimg ir tvarkyma, analizuoja jstaigos personalo darba,
rengia pasitilymus personalo darbui gerinti;

6.8. nuolat kelia savo profesing kvalifikacija, reikalingg Sioms pareigoms atlikti;
6.9. grieztai laikosi duomeny ir informacijos apsaugos reikalavimy;

6.10. laikosi jstaigoje nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos norminiy akty reikalavimy.

6.11. komunikuoja su centralizuotai buhaltering apskaitg tvarkancia jstaiga, teikia reikalinga
informacijg ir dokumentus;

6.12. tvarko jstaigos materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaita.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:
7.1.pareigybés apraSyme numatyty funkcijy kokybiska vykdyma;

7.2. personalo dokumenty teisinga ir tinkamg jforminima, efektyvy tvarkyma, informacijos ir
dokumenty sauguma;

7.3. tvarkingg techniniy priemoniy ir kito priskirto jstaigos turto naudojima;
7.4. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy vykdyma;
7.5. dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas

arba ji tapo jam prieinama ir zinoma vykdant pareigas, atskleidimg Zzodziu ar rastu
pasaliniams asmenims.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

(data, vardas, pavardé, parasas)



