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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS SVEIKATOS CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO IR PERSONALO SKYRIAUS
11 LYGIO DOKUMENTU VALDYMO IR PERSONALO PADALINIO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy rajono savivaldybés vieSosios jstaigos Sveikatos centro (toliau — Sveikatos centras)
Dokumenty valdymo ir personalo skyriaus Il lygio dokumenty valdymo ir personalo padalinio
personalo specialistas (toliau — Personalo specialistas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
Personalo specialistg priima j darbg sudarant darbo sutartj ir atleidZia i$ pareigy Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka jstaigos direktorius. Pagal patvirtintg jstaigos struktiirg jis yra tiesiogiai
pavaldus Dokumenty valdymo ir personalo skyriaus vedéjui.

2. Personalo specialistas savo veikloje vadovaujasi jstaigos jstatais, vidaus tvarkos
taisyklémis ir Siuo pareigybés apraSymu.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

3. Personalo specialisto pareigybé reikalinga pagal kompetencijg dalyvauti organizuojant
Sveikatos centro Il lygio zmoniskyjy istekliy valdyma, personalo politikai vykdyti.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

4. Personalo specialistas padeda spresti darbuotojy priémimo ir kaitos, jy skatinimo ir
drausmings atsakomybés klausimus.

IV SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj; universitetinj iSsilavinima;

5.2. iSmanyti ir vadovautis darbe Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Kitais teisés aktais ir norminiais dokumentais, reglamentuojanéiais vieSyjy
jstaigy veikla, vieSaji administravimg, darbo teisg, personalo dokumenty valdyma, darbo
apmokeéjima, duomeny apsauga, vieSyjy ir privaciy interesy derinima,;

5.3. iSmanyti ir vadovautis rastvedybos, teisés akty rengimo taisyklémis, turéti darbo
kompiuteriu jgadzius;

5.4. biiti darbs¢iam, pareigingam, gebéti bendrauti kolektyve ir su interesantais. ISmanyti
bendravimo etika.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS, PAREIGOS IR TEISES



6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia darbo sutartis, jsakymus dél 1l lygio darbuotojy priémimo j pareigas ir atleidimo
1§ pareigy, perkélimo ] kitas pareigas ir kitus dokumentus, biitinus asmens paskyrimui j pareigas,
registruojant juos darbo sutarciy registre;

6.2. supazindina darbuotojus su direktoriaus jsakymais dél priémimo j darba, atleidimo is jo,
perkélimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir kt.;

6.3. uztikrina darbuotojy dalyvavimg kvalifikacijos kélimo kursuose, rengia jsakymy dél
iSvykimo j komandiruote projektus;

6.4. sudaro Il lygio darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, kontroliuoja, kad atostogos
pagal grafikg darbuotojams biity suteiktos laiku, rengia jsakymy projektus dél kasmetiniy bei tiksliniy
atostogy suteikimo;

6.5. rengia darbuotojy pareigybiy sarasus;

6.6. ruosia veiklos jsakymy projektus personalo administravimo ribose, teikia tvirtinti
Sveikatos centro direktoriui pareigybiy apraSymus;

6.7. supazindina Sveikatos centro Il lygio darbuotojus su pareigybiy aprasymais, pareiginiais
nuostatais, jsakymais bei kitais dokumentais;

6.8. formuoja ir pildo darbuotojy asmens bylas, pildo darbuotojy asmens korteles;

6.9. atsako uz teisingg ir savalaikj personalo statistiniy duomeny pateikima;

6.10. teikia pranesimus apie gydytojy priémimg j darba (atleidimg i§ jo) teritorinei ligoniy
kasai;

6.11. teikia informacijg ziniasklaidai tik pagal savo kompetencijg, i§ anksto suderinus su
vadovu, rengia skelbimus laisvoms (naujoms) pareigoms uzimti;

6.12. organizuoja ir vykdo konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti (rengia skelbimy
projektus, konkursy komisijos sudéties jsakymy projektus, priima pretendenty dokumentus, kaupia
pretendenty atrankos proceso dokumentus ir kt.);

6.13. vykdo Sveikatos centro vadovo jsakymus, nurodymus, jpareigojimus.

7. Personalo specialisto pareigos:

7.1. tinkamai, kokybiskai, laiku vykdyti funkcijas ir atlikti duotus teisétus pavedimus;

7.2. laikytis darbo drausmes, vidaus darbo tvarkos, darbo saugos taisykliy ir kity lokaliniy
teisés akty;

7.3. teikti Dokumenty valdymo ir personalo skyriaus vedéjui informacija apie iskilusias
problemas;

7.4. nutraukus darbo santykius, perduoti jgaliotam asmeniui visus veiklos, personalo
dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo - priémimo aktg.

8. Personalo specialistas turi teise:

8.1. reikalauti saugiy ir sveiky darbo salygy;

8.2. nuolat kelti kvalifikacija, pasirinkti tinkamas formas ir laika;

8.3. turéti kitas teisés aktuose numatytas teises.

VI SKYRIUS |
ATSAKOMYBE

9. Personalo specialistas uz darbo drausmés pazeidimg atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé ir parasas)

(data)



