Personalo ir dokumenty valdymo specialisto reikalavimai ir funkcijos

Personalo ir dokumenty valdymo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

- turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj issilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu;

- turéti ne mazZesne nei 2 mety darbo patirtj dokumenty ir personalo valdymo srityje;

- gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg, rasybg ir skyrybg;

- iSmanyti rasytinés komunikacijos etiketg;

- turéti bendravimo etiketo pagrindus;

- gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdymg, darbo teisinius
santykius, asmens duomeny teisine apsaugg;

- mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, mokéti dirbti,
dokumenty valdymo sistema, ,Microsoft Office” programiniu paketu ir iSmanyti elektroniniy dokumenty
valdymg;

- mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir
teikti pastabas bei pasitlymus;

- iSmanyti darbo saugos, saugumo technikos, priesgaisrinés saugos pagrindus.

Personalo ir dokumenty valdymo specialistas vykdo Sias funkcijas:

- rengia Jstaigos direktoriaus jsakymus, kitus dokumentus ir dokumenty projektus, siunciamy
rasty projektus, vidaus teisés aktus.

- administruoja dokumenty valdymo sistema (toliau - DVS) Jstaigoje, analizuoja sistemos
naudotojy poreikius ir teikia pasitlymus dél Sios sistemos atnaujinimo;

- mokina, konsultuoja ir teikia metodine medZiagg Jstaigos darbuotojams dokumenty rengimo,
registravimo ir perdavimo DVS klausimais;

- registruoja gautus ir siunciamus dokumentus DVS, nukreipia atsakingiems darbuotojams pagal
veiklos sritis ar iSsiuncia adresatams elektroniniu pastu;

- rengia ir derina su Kauno miesto savivaldybés administracijos Centriniu apskaitos skyriumi
Jstaigos dokumentacijos plang ir jo papildymus;

- sutvarko ir parengia saugojimui dokumenty bylas pasibaigus kalendoriniams metams;

- dalyvauja dokumenty vertinime dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo;

- rengia atrinkty dokumenty naikinimo aktus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges ir atlieka
dokumenty naikinima;

- priima interesanty klausimus, ruosia atsakymus ir savo kompetencijos ribose suteikia
informacija;

- atlieka jrasus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir valdo personalo duomenis Personalo
informacinéje sistemoje.

- organizuoja darbuotojy priémima j darbg ir atleidimg i$ darbo, supaZindina darbuotojus su
vidaus darbo tvarkg reglamentuojanciais teisés aktais, padeda grupiy vadovams vykdyti personalo
adaptavimg ir integravima;

- dalyvauja organizuojant priémimo j pareigas konkursus, parenkant darbuotojus;

- sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi bati tikrinama sveikata, sgrasus, organizuoja
sveikatos patikrinimus, analizuoja privalomy sveikatos patikrinimy (priimant j darbg ir periodiskai) iSvadas ir
rekomendacijas, apie jas informuoja |staigos vadovg ar darbdavio jgaliotg asmenj darbuotojy saugai ir
sveikatai;

- dalyvauja Jstaigos komisijose, darbo grupése, teikia pasitlymus vadovybei personalo, dokumenty
valdymo, darbo organizavimo, ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

- tinkamai saugo jo Zinioje esancius dokumentus/informacijg, neatskleidzia asmens duomeny ir
kitg konfidencialig informacijg;



- pries iSeidamas atostogy perduoda informacijg apie visus nebuvimo laikotarpiu Zinomus ir
tikétinus darbus tiesioginiam vadovui ir jj pavaduojanéiam asmeniui;
- atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas, Jstaigos direktoriaus pavestas uzduotis savo kompetencijos klausimais.



