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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) Teisés ir
personalo skyriaus (toliau — Skyrius) personalo specialisto (toliau — darbuotojas) pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima,;

4.2. turéti ne mazesng nei 1 (vieny) mety personalo valdymo darbo patirtj;

4.3. Dbiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, susijusiais su personalo administravimu ir valdymu,

4.4. iSmanyti ir gebéti vadovautis teisés, personalo valdymo, administravimo bei darbo
santykiy reguliavimo pagrindais organizuojant bei planuojant savo veikla;

4.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo
ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio paSto programa
(-omis) ir kt.);

4.6. sklandZiai déstyti mintis zodZiu ir raStu, iSmanyti teisés akty ir dokumenty rengimo
taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius, organizacinius dokumentus ir teisés akty projektus;

4.7. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir ja panaudoti rengiant
iSvadas ir pasitlymus, gebéti analizuoti didelés apimties informacija, gebéti nustatyti loginius
priezastinius rySius, apibrézti sudétingas problemas ir vertinti jy sprendimo alternatyvas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. dalyvauja darbuotojy darbo apmokejimo sistemos kiirimo procese, su apmokéjimo
sistema susijusiy teis€s akty projekty rengime, teikia sitilymus dél reikalingy pakeitimy, atsizvelgiant
1 zmogiskyjy istekliy poreik], skirtus asignavimus, taip pat padeda jgyvendinti personalo socialines
ir kitas garantijas, teis¢ ] karjerg Biure;



5.2. dalyvauja organizuojant sklandy Biuro renginiy bei Svenciy jgyvendinima;

5.3. kuriair jgyvendina personalo skatinimo ir motyvacijos sistemy kiirimg ir jgyvendinima;

5.4. rengia bendradarbiavimo susitarimy projektus tarp Biuro ir aukstyjy mokykly dél
studenty praktikos atlikimo ir organizuoja praktikg atliekanciy studenty pasiskirstymg Biuro
struktiiriniuose padaliniuose, tvarko jy apskaitg, rengia jsakymy dél praktikos atlikimo projektus,
prireikus teikia duomenis apie studenty praktikos atlikima;

5.5. organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélima, rengia ir jgyvending metinj
mokymy plana, prireikus koordinuoja personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo organizavima;

5.6. rengia ir teikia informacijg personalo valdymo klausimais;

5.7.  kuria ir koordinuoja darbuotojy adaptacijos procesa, uztikrina nuolatinj sklandy jo
jgyvendinima;

5.8. rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty rengima;

5.9. organizuoja darbuotojy atrankos procediiras, dalyvauja organizuojant konkursus
laisvoms pareigybéms uzimti;

5.10. pagal kompetencija rengia techniniy specifikacijy projektus ir kitus dokumenty
projektus reikalingus vieSyjy pirkimy vykdymui, vykdo rinkos tyrimus;

5.11. pagal kompetencija konsultuoja darbuotojus personalo valdymo klausimais;

5.12. teikia siulymus dél personalo valdymo procesy tobulinimo, nuolat prizidiri ir
igyvendina personalo valdymo procesus;

5.13. suveda ir esant poreikiui koreguoja duomenis personalo administravimo sistemoje;

5.14. tvarko pagal kompetencijg priskirta Biuro interneto svetainés dalj;

5.15. pagal kompetencija bendradarbiauja su darbuotojy atstovais, valstybés valdymo ir
savivaldos institucijomis, jstaigomis, organizacijomis;

5.16. Biuro direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus
Jju atostogy, ligos, kvalifikacijos tobulinimo, komandiruotés metu ar jy nesant kitais teisés akty
nustatytais atvejais;

5.17. pagal kompetencijg vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Biuro vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pavestas
uzduotis.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:



