PAGRINDINIAI UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1.  Zmogiskyjy istekliy specialistas vykdo Sias funkcijas:

1.1. organizuoja personalo (darbuotojy) priémimg ] pareigas ir atleidimag i$ jy (jskaitant
paskelbimg apie darbuotojy atrankas, konkursus, atranky ir konkursy organizavima bei vykdyma);

1.2. nustatyta tvarka informuoja atsakingus darbuotojus apie naujy darbuotojy priémimg j
darba, atleidimg i§ darbo, atostogy suteikima, komandiruotes, nedarbingumus ir pan. Rengia personalo
dokumentus (t.y. darbo sutartis, su jy vykdymu susijusius dokumentus, jsakymus personalo klausimais
(iskaitant, susijusius su drausminés atsakomybés taikymu), konfidencialumo sutartis ir kitus);

1.3. pagal kompetencijg ir/arba SSVA direktoriaus, Padalinio vadovo nurodymu rengia
SSVA vidaus dokumenty projektus (pvz., isakymus, taisykles, tvarky apraSus ir pan.), rasty ir kity
dokumenty projektus;

1.4. padeda struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti darbuotojy adaptavimg ir integravimag
SSVA,;

1.5. jveda duomenis j personalo apskaitos sistema (personalo ir darbo uzmokescio
programa);

1.6. vykdo (pildo) Padaliniy darbuotojy darbo laiko apskaita, rengia (pildo) darbo laiko
apskaitos ziniarasc¢ius, derina darbo grafikus, vykdo darbuotojy atostogy apskaita ;

1.7. rengia SSVA pareigybiy sgrasus, paZzymas, su personalu susijusius planavimo
dokumentus ir suvestines (ataskaitas) teikiamas kitoms institucijoms;

1.8. konsultuoja SSVA struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo
Klausimais, pagal poreikj atlieka struktiiros bei pareigybiy pakeitimus;

1.9. teikia SSVA vadovybei sitilymus dél zmogiskyjy istekliy poreikio;

1.10. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas, bylas personalo klausimais, nustatyta tvarka
jas perduoda j archyva;

1.11. pavaduoja biuro administratoriy jo laikinai nesant (ligos, komandiruoc€iy, atostogy ir kt.
laikotarpiu);

1.12. prizidri ir kontroliuoja, kad dokumentai, jskaitant elektroninius dokumentus, SSVA biity
saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdyma. Vykdo SSVA dokumentacijos plane jam priskirty byly
apskaitg, formuoja priskirtas bylas pagal SSVA dokumentacijos plana;

1.13. teikia konsultacijas SSVA vadovybei ir darbuotojams personalo administravimo, darbo
santykiy, dokumenty tvarkymo, apskaitos bei saugojimo ir kitais klausimais;

1.14. pagal kompetencija dalyvauja SSVA organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ir
komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.15. vykdo kitus SSVA direktoriaus ir Padalinio vadovo pavedimus, kitas Padalinio
nuostatuose, SSVA vidaus teisés aktuose numatytas funkcijas;

1.16. wvykdo kitus su SSVA ar Padalinio funkcijomis susijusius SSVA vadovybés nenuolatinio
pobiidzio pavedimus, nurodymus ir uzduotis tam, kad buty pasiekti SSVA strateginiai tikslai ir tinkamai
ivykdytos SSVA ir/ar Padaliniui priskirtos funkcijos.

2. Zmogiskyjy istekliy specialistas privalo:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj, neskleisti konfidencialios informacijos (jskaitant
SSVA komercines paslaptis), vykdyti asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

2.2.  uztikrinti Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos reikalavimy vykdyma personalo
patikimumo srityje;

2.3.  nekenkti SSVA reputacijai, mandagiai bendrauti su darbuotojais, klientais, Kkitais
asmenimis siekiant kvalifikuotai i§spresti (atsakyti 1) jiems kylanc¢ius klausimus;

2.4. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, SSVA savininko teises ir pareigas
igyvendinancios institucijos priimty (patvirtinty) teisés akty (dokumenty) reikalavimy, SSVA jstaty ir
vidaus teisés akty (dokumenty) reikalavimy.



