PERSONALO ADMINISTRATORIUS

Reikalavimai

e Turéti auksStajj universitetinj iSsilavinima;

e Gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, zinoti kitus Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty
rengima, gebéti juos analizuoti ir vadovautis jais darbe;

e Moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, priimti sprendimus, dirbti komandoje ir
individualiai, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

e Sklandziai reiksti mintis rastu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu.
Puikiai mokéti valstybing kalbg;

e Gebéti dirbti grupéje, biiti mandagiu, kultiiringai elgtis su darbuotojais.

Funkcijos

e Koordinuoja jsakymy ir kity su personalo valdymu ir administravimu susijusiy dokumenty projekty
rengima;

e Rengia dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu, atleidimu, perkélimu, kasmetiniy ir tiksliniy
atostogy suteikimu, atostogy nutraukimu, darbo uzmokes¢io pakeitimu, skatinimu, priedy ir priemoky,
materialiniy paSalpy skyrimu, neatvykimu j darbg, nukrypimu nuo normaliy darbo salygy ar darbo laiko
pasikeitimu ir Kitais personalo klausimais;

e Kontroliuoja ar jsakymy ir kity su personalo administravimu susijusiy dokumenty projektai parengti ir
jforminti tinkamai;

e Teikia duomenis rengiant darbuotojy atostogy suteikimo eilés projekta;

¢ Organizuoja atostogy, poilsio dieny suteikimo jforminima, kitus su personalo apskaita ir administravimu
susijusius procesus;

e [statymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir terminais pasirasytinai supazindina darbuotojus su jsakymais
ir kitais dokumentais;

e Supazindina naujai priimtus darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, darbo apmokéjimo sistema, darbo
reglamentu, pareigybés apraSymu, kitais dokumentais;

e Formuoja, tvarko, kaupia ir saugo darbuotojy asmens bylas iki perdavimo j archyva, laiku perduoda bylas
] archyva, rengia ilgo saugojimo dokumenty byly apyraSus;

e Kaupia, sistemina ir tinkamai saugo kitus dokumentus ir registrus, susijusius su $ios pareigybés vykdymu,
pagal nustatytus reikalavimus sudaro dokumenty bylas, pagal patvirtinta dokumentacijos plang, ir nustatyta
tvarka perduoda jas byly apskaita tvarkanc¢iam asmeniui;

e Laikosi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy;

e Konsultuoja darbuotojus darbo santykiy klausimais;

¢ Ripinasi personalo mokymu ir kvalifikacijos kélimu, kaupia kvalifikacijos kélimo informacing medziaga;
¢ Nuolat kelia savo, kaip personalo administratoriaus, kvalifikacija;

e Vykdo kitus su personalo administravimu susijusius nenuolatinio pobiidZio direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo medicinai pavedimus.



