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PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI
BENDROJI DALIS

Sie nuostatai nustato Europos socialinio fondo agentiiros (toliau vadinama — Agentiira) Personalo
skyriaus (toliau vadinama — Skyrius) tikslg, uzdavinius, bendruosius darbo organizavimo principus,
funkcijas.

Skyrius yra Agentiros struktiirinis padalinys, atliekantis jo kompetencijai priskirtas funkcijas bei
tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Agentiiros direktoriui.

Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, ministry jsakymais, Agentiiros direktoriaus jsakymais, Agentiiros jstatais, $iais nuostatais ir
kitais teisés aktais.

SKYRIAUS TIKSLAS IR UZDAVINIAI

Skyriaus tikslas yra uztikrinti Agentiiros personalo darbo santykiy organizavima, jgyvendinant darbo
santykius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir vadovaujantis Agentiiros valdymo organy
sprendimais.

Pagrindiniai Skyriaus uZdaviniai yra:

5.1. formuoti Agentiiros personalg bei uztikrinti efektyvy Agenttiros personalo administravima,
siekiant, kad bty uztikrintos darbuotojy socialinés garantijos;

5.2. formuoti Agentiiros darbuotojy kvalifikacijos kélimo sistema, rengti Agentiiros darbuotojy
metinius mokymo planus ir organizuoti bei kontroliuoti jy igyvendinima;

5.3. inicijuoti ir jgyvendinti Agentiiros darbuotojy adaptacijos, darbo vertinimo, skatinimo ir
motyvavimo procesus;

5.4. pagal Skyriaus kompetencijg organizuoti konfidencialiy dokumenty rastvedyba ir kontrole;
5.5. pagal Skyriaus kompetencija dalyvauti rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus;
5.6. uztikrinti Agentiiros dokumenty valdymo ir kontrolés sistemos funkcionavima;
5.7. palaikyti archyviniy dokumenty saugojimo, apskaitos ir naudojimo sistema.

SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kuris tiesiogiai atsiskaito Agentiros direktoriui uz Siuose
Nuostatuose nustatyty Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

Skyriaus darbuotojy funkcijos, pavaldumas, pavadavimo tvarka, teisés ir pareigos nustatytos pareigybiy
aprasymuose, kuriuos tvirtina Agentiiros direktorius.

SKYRIAUS FUNKCIJOS
Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja ir atlicka Agentiiros darbuotojy pirming atranka, rengia kvalifikacinius reikalavimus
ir pareigybiy apraSyma, organizuoja tarnybinés veiklos vertinima;

8.2. formuoja Agentiiros darbuotojy kvalifikacijos kélimo sistema, rengia Agentiiros darbuotojy
metinius mokymo planus, organizuoja mokymus ir atsako uz jy jgyvendinima;

8.3. pagal savo kompetencija dalyvauja rengiant ir atnaujinant valdymo ir kontrolés sistemos
apraSymg, rengia Agentiiros dokumentus (tvarkas, taisykles, reglamentus ir pan.), teikia
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pasitlymus dél jy keitimo ar papildymo, taip pat teikia iSvadas, pastabas ir pasitlymus dél kity
padaliniy parengty dokumenty;

tvarko Agentiiros darbuotojy asmens bylas bei kitus personalo apskaitos dokumentus, organizuoja
darbuotojy pazyméjimy iSdavima, teikia informacijg teisés akty nustatyta tvarka kitoms valstybés
institucijoms;

rengia darbo sutartis, jsakymy projektus del Agentiiros darbuotojy priémimo j darbg, perkélimo j
kitas pareigas, atleidimo i$ darbo, atostogy suteikimo, komandiruoc¢iy, priedy, priemoky ir pasalpy
skyrimo;

pagal savo kompetencija rengia ir iSduoda Agentiiros darbuotojams iSraSus, pazymas ir kitus
dokumentus, kuriy reikia darbuotojams jy asmeniniams bei socialiniams klausimams spresti;

rengia ataskaitas ir sistemina informacija personalo klausimais ir teikia jas kitoms institucijoms
Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka;

tvarko gaunama korespondencija: registruoja ir atiduoda pagal paskirtj;

tvarko siun¢iamg korespondencijg: registruoja, tikrina ar teisingai jforminta, rasiuoja ir iSsiuncia
adresatams;

priima ir siuncia faksogramas;

registruoja Agenttros direktoriaus jsakymus tvarkomosios organizacinés veiklos klausimais ir
formuoja jy bylas;

registruoja Agenttiros sutartis;

ruoSia ir registruoja garantinius rastus bei jgaliojimus;

tvirtina dokumenty kopijas;

organizuoja ir koordinuoja Agentiros byly nomenklatiiros sudarymo procesa;

uztikrina savalaikj kanceliariniy priemoniy, vizitiniy korteliy, anspaudy, geriamojo vandens
uzsakymg ir iSdavima;

uztikrina Agentiiros rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy, deryby organizacinj
apripinima;

uztikrina posédziy saliy sklandy rezervavima pagal Agentiiroje nustatyta tvarka;

teikia dienrasciui ,,Lietuvos rytas® ar kitai spaudai Agentiiros skelbimus;

organizuoja Agentliros darbuotojy komandiruotes (biliety, viesbuciy rezervavimas, draudimo
paslaugy uzsakymas);

pagal savo kompetencijg dalyvauja Agentiros ar keliy institucijy sudaromy funkciniy padaliniy
(veiklos projekty, darbo grupiy, komisijy ir pan.) veikloje;

pagal savo kompetencija bendradarbiauja su Agentiiros veikla susijusiomis institucijomis;

pagal savo kompetencija teikia Agenttros darbuotojams jy funkcijoms atlikti reikalingg
informacija;

konsultuoja kity Agenttros padaliniy darbuotojus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

procesuose nustatyta tvarka saugo pagal kompetencija gaunamus ir rengiamus dokumentus,
susijusius su Skyriaus veikla, kaupia, sistemina informacija, uztikrina dokumenty ir informacijos
sauguma;
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8.26. vykdo kitas Agentiiros procediirose numatytas funkcijas, taip pat kitus Agenttros direktoriaus
ir/arba Agentiiros direktoriaus pavaduotojo paskirtas uzduotis, susijusias su Agentiiros veiklos

tikslais ir neprie$taraujancias Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teiséS aktams.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sprendima dél Skyriaus pertvarkymo ar panaikinimo priima Visuotinis dalininky susirinkimas.
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Su patvirtintais Skyriaus nuostatais susipazinau ir juos vykdysiu. Nuostaty kopija man jteikta.
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