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PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
BENDROJI DALIS

. Europos socialinio fondo agentiiros (toliau — Agentara) Veiklos administravimo skyriaus (toliau —
Skyrius) personalo specialistas dirba pagal darbo sutart;.

Skyriaus personalo specialistas tiesiogiai pavaldus padalinio vadovui.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

I Skyriaus personalo specialisto pareigas gali pretenduoti asmenys:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

turintys aukstajj arba jam prilygintg iSsilavinima;
turintys ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj personalo vadybos srityje;

susipazing su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais
bei kitais teisés norminiais aktais, susijusiais su darbo sritimi ir gebantys juos taikyti savo
kompetencijy lygyje;

gerai mokantys valstybing ir angly kalbas (rastu ir zodziu ne Zemesniu kaip B2 lygiu) ir
gebantys sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,

gebantys savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, mokantys kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas;

turintys gerus darbo kompiuteriu jgiidzius;
pasizymintys komunikabilumu ir lankstumu.

PAREIGYBES TIKSLAS

Skyriaus personalo specialistas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Agentiiros
valdymo organy sprendimais, atlieka Agentiiroje personalo valdymo procesy jgyvendinima,
palaikyma bei tobulinimga.

PAGRINDINES FUNKCIJOS

Skyriaus personalo specialistas atlieka Sias funkcijas:

5.1

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

koordinuoja, jgyvendina ir tobulina darbuotojy atrankos valdymo, darbo santykiy valdymo ir
administravimo, tiksly nustatymo, vertinimo ir ugdymo bei komptencijy valdymo procesus ir
konsultuoja darbuotojus su tuo susijusiais klausimais;

koordinuoja, jgyvendina ir tobulina naujy darbuotojy adaptavimo bei mentorystés procesa
Agentiiroje;

pagal poreikj organizuoja vidines darbuotojy apklausas / tyrimus, atlieka jy analizg bei gautus
rezultatus pristato Agentiiros vadovams ir darbuotojams;

veda mokymus Agentiiros darbuotojams;
konsultuoja darbuotojus asmeninio bei profesinio tobul¢jimo klausimais;

atnaujina su personalo valdymu ir administravimu susijusig informacija Agentiiros vidinéje
svetainéje SAVAS;

pavaduoja padalinio vadovg ir kitg Skyriaus personalo specialista kai jy néra darbe dél ligos,
komandiruotés, atostogy ar kity priezasciy;
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5.8. vykdo kitas Agentiiros procesuose ir kituose dokumentuose numatytas funkcijas bei vadovy

pavestas uzduotis, susijusias su Agentiiros veiklos tikslais ir neprieStaraujancias Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

PAREIGOS

6. Skyriaus personalo specialistas privalo:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

vykdydamas funkcijas, laikytis jstatymuose, kituose teisés aktuose, vidiniuose Agentiiros
dokumentuose nustatytos tvarkos;

derinti priimamus sprendimus su tiesioginiu vadovuir kitais suinteresuotais Agentiiros
padaliniais, jeigu sprendimai yra susije¢ Siy padaliniy veikla;

kreiptis | tiesioginj vadova, jeigu abejoja dél priimamo sprendimo pagristumo;
uztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

uztikrinti tinkamg rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlieckamy darby ir jy rezultaty
kokybe;

tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su Skyriaus personalo specialisto veikla, kad bty
uztikrintas Skyriaus funkcijy testinumas;

kaupti, sisteminti ir analizuoti dokumentus, informacija bei patirtj, reikalingg Skyriaus
uzdaviniams spresti;

naudoti konfidencialig informacija tokiu buidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su ja
susipazinti bei pasinaudoti;

darbo priemones naudoti tik su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti;

6.10. nedelsiant informuoti tiesioginj vadovaapie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.

TEISES

7. Skyriaus personalo specialistas turi $ias teises:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

dalyvauti pagal kompetencija Svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;
gauti aiSkias uzduotis ir veiklos prioritetines kryptis;

teikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasitilymus dél Agentiiros veiklos, jos organizavimo ir
vertinimo pokyciy;

gauti i8 kity Agenttros darbuotojy duomenis, iSvadas, Zodinius ir raSytinius paaiSkinimus bei
kitg informacija, reikalingg Skyriaus personalo specialisto funkcijoms vykdyti;

pagal poreikj naudotis Skyriui priskirtomis (suteiktomis) informacinémis sistemomis,
duomeny bazémis, programine jranga, Agentiiros interneto svetainése paskelbta informacija;

] tinkamas darbo sglygas bei tinkamas priemones Skyriaus personalo specialisto funkcijoms
atlikti;

kelti kvalifikacijg seminaruose, konferencijose, mokymuose ir kituose renginiuose;

naudotis kitomis teisés aktais suteiktomis teisémis.

ATSAKOMYBE

8. Skyriaus personalo specialistas uz netinkama funkcijy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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