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PERSONALO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGINE INSTRUKCIJA

1. Pareigybés pavadinimas: Personalo skyriaus vedéjas.

2. Bendrieji kvalifikaciniai
reikalavimai pareigybei: 2.1. biiti Lietuvos Respublikos pilietis arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos Respublikoje;2.2.
moketi valstybing kalba pagal trecigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003-12-24 nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy
patvirtinimo ir jgyvendinimo® (Zin., 2003, Nr. 123-5618);
2.3. turéti aukStaj] universitetinj ar jam prilygintg i§silavimimg ir ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj su
personalo skyriaus funkcijomis susijusioje srityje;

3. Specialieji kvalifikaciniai

reikalavimai: 3.1. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius
sveikatinimo veiklos planavima, organizavimg ir vykdyma, sveikatos prieziiiros jstaigy administravimg
ir finansavima, darbo santykiy organizavima;
3.2. zinoti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, vadybos, finansy, personalo valdymo,
administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti taikyti Sias zinias organizuojant bei
planuojant sveikatinimo veikla;
3.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office programomis,
interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.).



4. Papildoma kompetencija: 4.1. vadovavimo sveikatinimo veiklos valdymo subjektams (ar jy padaliniams, filialams) patirtis;
4.2. jgytas biomedicinos moksly studijy srities medicinos ir sveikatos arba gyvybés moksly studijy kryp€iy grupiy, arba socialiniy
moksly studijy srities ekonomikos, teisés arba vieSojo administravimo studijy krypties
mokslo laipsnis;

4.3. kvalifikacijos tobulinimas ir (arba) mokslinés publikacijos sveikatos politikos, sveikatinimo veiklos strateginio planavimo,
valdymo bei organizavimo, visuomenés veikatos, sveikatos prieziiiros reformos, sveikatos

ekonomikos, vadybos, teisés, sveikatos mokymo ir ugdymo, socialinio darbo, informaciniy
technologijy, kitose su sveikatinimo veiklos organizavimu ir valdymu susijusiose srityse
per paskutinius 5 metus (pateikus kvalifikacijos tobulinimg liudijan¢ius pazyméjimus ar
moksliniy publikacijy kopijas);

4.4. darbdavio (-1y) ir (arba) aukstojo mokslo jstaigos vadovo rekomendacija (pateikus rekomendacinj rastg apie savo profesing
patirtj (vykdyta veiklg) ir darbo kokybg);

4.5. Europos Sajungos oficialiy kalby (angly, vokieciy, prancyzy) mokéjimas ne Zemesniu kaip pazengusiojo vartotojo lygmens B1
lygiu (kalbos moké¢jimo lygiai nustatomi vadovaujantis 2004-12-15 Europos Parlamento ir

Tarybos sprendimu Nr. 2241/204/EB d¢l bendros bendrijos sistemos siekiant uztikrinti
kvalifikacijy ir geb¢jimy skaidruma (Europasas) (OL 2004 L 390, p. 6).

5. Pavaldumo rysiai 3.1. Tiesioginis pavaldumas — direktoriui.
3.2. Jam pavaldis - sekretorius — referentas, personalo inspektorius, masininkas, registratorius archyvui,

personalo skyriaus padéjéjas.

Personalo skyriaus vedéja kasmetiniy atostogy, ligos metu ar nesant darbe dél kity priezas¢iy pavaduoja teisininkas

6. Pavadavimas
arba personalo skyriaus inspektorius.

Personalo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga tam, kad biity uztikrintas jstaigos personalo formavimas ir

7. Pareigybés tikslas
zmogiskyjy iStekliy valdymas, tinkamai organizuotas personalo skyriaus darbas.

8. Darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos istatais, jstaigos steigéjo patvirtintais dokumentais,
direktoriaus jsakymais, kolektyvine sutartimi, Sia pareigine instrukcija.

7. Pareigos 7.1. Planuoja ir organizuoja personalo skyriaus darba.



7.2. Atsako uz personalo skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

7.3. Teikia direktoriui sitilymus skyriaus kompetencijos klausimais, dalyvauja jgyvendinant naujus
projektus, idéjas zmogisSkyjy istekliy valdymo srityje.

7.4. Organizuoja konkursus ] konkursines pareigybes, ne konkurso btidu priimamy darbuotojy atrankas.
7.5. Nustato darby sritis ir pareigines funkcijas jo pavaldiems darbuotojams, organizuoja, kontroliuoja bei
jvertina jy darbg; derindamasis su direktoriumi numato priemones siekiant geresnés jy darbo kokybés.
7.6. Pagal kompetencija dalyvauja rengiant jstaigos jstatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, kolektyving
sutartj, pareigines instrukcijas, kitus personalo valdyma reglamentuojancius dokumentus.

7.7. Teikia pasitlymus, konsultuoja skyriy vedéjus, padaliniy vadovus, rengiant skyriy reglamentus.

7.8. Rengia jsakymy veiklos organizavimo klausimais projektus, susijusius su personalo administravimu.
7.9. Registruoja jsakymus veiklos organizavimo klausimais.

7.10. Direktoriui pavedus rengia medziagg dél darbo drausmeés pazeidimy.

7.12. Direktoriui pavedus rengia medziaga dél darbuotojy skatinimo, apdovanojimy.

7.13. Kartu su direktoriumi, jo pavaduotojais planuoja ir formuoja personalo poreikj ir sudétj, zmogiskyjy
iStekliy pasiskirstyma jstaigoje.

7.14. Atlieka personalo sudéties analize.

7.15. Rengia programy ar procediry, susijusias su zmogiskyjy iStekliy valdymu, planavimu, mokymu,
projektus ir savo kompetencijos ribose kontroliuoja jy jgyvendinima;

7.16. Padeda direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema.

7.17. Pagal kompetencijg dalyvauja rengiant darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

7.18. Dalyvauja komisijy, taryby darbe skyriaus kompetencijos klausimais.

7.19. Tvirtina dokumenty kopijas.

7.20. Rengia arba paveda rengti inspektoriui ataskaitas, formas, kitg informacija personalo klausimais.
7.21. Teikia pasitilymus dé¢l darbo organizavimo bei darbo salygy gerinimo.

7.22. Teikia pasiiilymus dél priedy prie atlyginimo nustatymo.

7.23. Rengia arba paveda kitam skyriaus darbuotojui rengti pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia
istaigos darbuotojy asmeniniams ir socialiniams reikalams spresti.

7.24. Direktoriaus pavedimu ruoSia atsakymy projektus j jvairiy institucijy ir fiziniy asmeny paklausimus.
7.25. Pagal savo kompetencija rengia rasty, dokumenty projektus steigéjui, kitoms institucijoms.

7.26. Rengia ir/ar teikia elektroninius pranesimus SODRALI.

7.27. Atitinkamo skyriaus vedéjo praSymu, padeda organizuoti darbuotojy profesing ir psichologine
adaptacijg jstaigoje, kaupia informacijg apie darbuotojy sugebéjimg adaptuotis naujame kolektyve ir
kokybiskai vykdyti pareigas.

7.28. Noriai bendrauja su darbuotojais, domisi jy problemomis, padeda iSspresti ar iSvengti vidiniy



konflikty, gauti reikiamg informacija juos dominanciais klausimais.
7.29. Teikia sitilymus dél darbuotojy kvalifikacijos kélimo, mokymy planavimo ir poreikio.

Su personalo skyriaus vedéjo pareigine instrukcija susipazinau ir sutinku ja vadovautis darbe:

Vardas,pavardé Parasas Data




