III SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

8. Personalo vadovo pareigas einantis asmuo privalo atitikti iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

8.1. iSmanyti ir gebeti taikyti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, LR sveikatos apsaugos
ministro jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojandius darbo santykius, Dokumenty rengimo
taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, teisés aktus, reglamentuojandius kraujo
donorysteés jstaigy veikla, Centro vykdoma farmacing veikla, teisés akty projekty rengima, asmens
duomeny apsauga, Centro vidaus teisés aktus;

8.2. i8manyti ir gebéti taikyti standarto LST EN ISO 9001:2015 reikalavimus;

8.3. zinoti Centro veiklos struktiirg, darbo specifika ir pobidj;

8.4. mokéti naudotis Centro turimomis / naudojamomis dokumenty valdymo sistemomis,
personalo valdymo informacinémis sistemomis;

8.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

8.6. iSmanyti ir taikyti profesinés etikos ir etiketo reikalavimus;

8.7. turéti darbo kompiuteriu jgidZius (Word, Excel, Outlook, interneto nar§yklés);

8.8. i8manyti ir taikyti darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

8.9. gebéti savarankiskai rinktis darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo darbg, analitidkai
vertinti ir apibendrinti problemas;

8.10. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir teikti i$vadas bei pasitilymus.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

9. Personalo vadovo pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

9.1. dirba pagal patvirtintg darbo grafika;

9.2. pagal kompetencijg rengia Centro vidaus teisés akty ir kity dokumenty personalo valdymo
klausimais projektus;

9.3. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél:

9.3.1. darbuotojy priémimo, perkélimo | pareigas, atleidimo i§ pareigy, darbo sutarfiy su Centro

darbuotojais sudarymo;

9.3.2. darbuotojy dalyvavimo mokymo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose;

9.3.3. darbuotojy skatinimo ir darbo pareigy pazeidimy;

9.3.4. darbuotojy tarnybiniy komandiruoéiy;

9.3.5. darbuotojy atostogy suteikimo;

9.4. Centro direktoriaus pavedimu rengia Centro valdymo struktiiros, pareigybiy sarady projektus;

9.5. pagal kompetencijag dalyvauja rengiant jstaigos jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, pareiginiy
instrukcijy, darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos bei personalo valdyma reglamentuojanéiy dokumenty
projektus;

9.6. organizuoja konkursus j Centro konkursines pareigybes, ne konkurso biidu priimamy
darbuotojy atrankas;

9.7. tvarko Centro darbuotojy atostogy apskaita;

9.8. pasiradytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jy pareiginémis instrukcijomis,
dokumentais, reglamentuojanciais Centro veiklg bei vidaus tvarka;

9.9. pagal kompetencija, teisés akty nustatyta tvarka tvarko duomenis Centre veikianiose
personalo valdymo informacinése sistemose;

9.10.  kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su personalo valdymu, ruoSia juos
archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais perduoda j Centro archyva pagal
patvirtintg dokumentacijos plang;

9.11.  pagal kompetencija teikia Centro direktoriui pasitilymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

9.12.  pagal kompetencijg teikia Centro darbuotojams metodine pagalbg, susijusig su personalo
valdymu;

9.13.  konsultuoja Centro darbuotojus privaciy interesy deklaravimo klausimais;

9.14.  dalyvauja Centro direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

9.15.  rengia Centro pareigybiy sarasus;

9.16.  uZsako pagaminti Centro darbuotojams darbo paZyméjimus, juos registruoja;

9.17.  pagal kompetencijg tvirtina dokumenty kopijas procediiros aprase PA1-NKC Dokumenty
ir jray valdymas nustatyta tvarka;



9.18.  periodiSkai perZiiiri, atnaujina ir rengia procediiros apra§o PA2-NKC Personalo valdymas
naujo leidimo projekta;

9.19.  pagal kompetencija bendradarbiauja su jstaigomis, institucijomis ar organizacijomis;

9.20.  pagal kompetencija rengia pazymas Centro darbuotojams;

9.21.  rengia ir teikia elektroninius praneSimus SODRAI;

9.22.  rengia ataskaitas, kitg informacijg personalo klausimais;

9.23.  kelia ir tobulina kvalifikacija konferencijose, seminaruose, Centro organizuojamuose
moKymuose;

9.24.  vykdo kitas Centro direktoriaus, Administracijos pavestas funkcijas.



