PERSONALO SPECIALISTAS (-E)

SN PATVIRTINTA
EKO agros V3| ,Ekoagros” direktoriaus
-y g 2008 m. balandzio 11 d.

jsakymu Nr. V-23

(V3] ,Ekoagros” direktoriaus
2025 m. kovo 07 d.
jsakymo V- 41 redakcija)

VieSosios jstaigos ,Ekoagros” (toliau - jstaiga) personalo specialisto (-és) pareigybés
aprasymas Nr. Pa-04.

I. BENDROJI DALIS

1. Personalo specialistas j darbg priimamas vadovaujantis j darbg priimamas vadovaujantis
jstaigos darbuotojy, samdomy sertifikavimo paslaugy teikéjy atrankos, mokymo ir darbo
vertinimo tvarkos aprasu.

2. Personalo specialistu skiriamas asmuo, turintis aukstgjj universitetinj iSsilavinimg ir ne
mazesne kaip vieny mety darbo patirtj personalo valdymo ar administravimo srityje.

3. Personalo specialistas savo veikloje privalo laikytis Kokybeés politikos pareiskimo, Kokybés
vadovo ir kity jstaigos vidaus dokumenty, taikomy Siai pareigybei, reikalavimy.

4. Personalo specialistas turi Zinoti (iSmanyti, moketi):

4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, teisés aktus, reglamentuojancius darbo teise,
personalo valdymg, dokumenty valdymg, vieSuosius pirkimus ir kitus tvarkomuosius
dokumentus tiesiogiai susijusius su jo atliekamu darbu ir jstaigos veikla;

4.2. lietuviy kalbg (zodziu ir rastu);

4.3. dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

4.4, jstaigos ir jos filialy / skyriy struktdrg;

4.5. etikos ir etiketo pagrindus;

4.6. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos taisykles bei normas.

5. Personalo specialistas turi gebéti:

5.1. dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.2. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.3. rinkti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacijg, teikti iSvadas bei
pasitlymus;

5.4. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg bei esant poreikiui dirbti grupéje, turéti
organizaciniy gabumuy.

6. Personalo specialistas turi bati komunikabilus, korektiskas ir mandagus, gebéti bendrauti
tiek su jstaigos darbuotojais, tiek ir su kity institucijy darbuotojais.

7. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus teisininkui.

8. Jeigu néra personalo specialisto (atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas eina teisés ir personalo
specialistas ar kitas direktoriaus paskirtas asmuo.

9. Personalo specialistas savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybés aprasymu.
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Il. PAREIGOS

10. Personalo specialistas privalo:

10.1. organizuoti darbuotojy paieSkg ir konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti;

10.2 pagal pretendenty pateikty dokumenty duomenis tikrinti jy atitiktj kvalifikaciniams
reikalavimams;

10.3. dalyvauti pretendenty laisvoms darbo vietoms uzimti atrankoje;

10.4. rengti ir tvarkyti jdarbinimo, praktikos atlikimo jstaigoje, darbo salygy pakeitimo,
atleidimo dokumentus;

10.5. prisidéti prie naujai priimty darbuotojy jvedimo ir adaptacijos proceso koordinavimo;
10.6. kontroliuoti asmenims, atliekantiems sertifikavimo darby paslaugas pagal paslaugy
teikimo sutartis, keliamy kvalifikaciniy reikalavimy atitiktj teisés aktams;

10.7. rengti direktoriaus jsakymy personalo ir veiklos klausimais dél jgaliojimy suteikimo
projektus; supazZindinti darbuotojus su Siais patvirtintais teisés aktais;

10.8. pagal poreikj rengti ir atnaujinti darbuotojy pareigybiy aprasymus;

10.9. formuoti, tvarkyti ir nustatyta tvarka perduoti archyvui personalo asmens bylas ir kitas
bylas personalo klausimais;

10.10. rengti, koreguoti ir atnaujinti jstaigos vidaus teisés aktus ir kitus vidaus
tvarkomuosius dokumentus, susijusius su personalo valdymu;

10.11. koordinuoti jstaigos darbuotojy prasymus del kasmetiniy ir tiksliniy atostogy,
papildomy poilsio dieny suteikimo ir kt.;

10.12. koordinuoti jstaigos direktoriaus prasymy kasmetinems atostogoms,
komandiruotéms Lietuvoje bei tarptautinéms komandiruotés derinimg su Zemes @kio
ministerija;

10.13. pildyti personalo darbo laiko apskaitos Ziniaras€ius buhalterinéje apskaitos
programoje;

10.14. rengti jgaliojimus bei pazymas dél jstaigos darbuotojy darbinés veiklos;

10.15. planuoti, organizuoti ir administruoti kvalifikacijos kélimo mokymus jstaigos
darbuotojams;

10.16. atlikti atitikties pareigino funkcijas (vieSyjy ir privaciy interesy konflikty prevencijos
sistemos funkcionavimo uztikrinimas, vieSyjy ir privaciy interesy derinimo kontroleé ir
stebésena, jstaigos darbuotojy konsultavimas dél vieSyjy ir privaciy interesy derinimo
jstatymo nuostaty jgyvendinimo ir kt.);

10.17. pagal savo kompetencijg teikti jstaigos darbuotojams konsultacijas, susijusias su
vykdomomis funkcijomis;

10.18. pagal savo kompetencijg rinkti, sisteminti, analizuoti ir vertinti informacijg
personalo administravimo klausimais;

10.19. saugoti konfidencialig informacija;

10.20. nuolat tobulinti kvalifikacijg ir gilinti profesines Zinias;

10.21. vykdyti kitus tarnybinius tiesioginio vadovo ir jstaigos direktoriaus pavedimus.

I1l. TEISES

11. Personalo specialistas turi teise:

11.1. susipazinti su jstaigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

11.2. teikti pasidlymus dél darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis
pareigomis, tobulinimo;

11.3. pagal savo kompetencijg pranesti jstaigos direktoriui apie visus trakumus, iSaiSkéjusius
vykdant savo pareigas, ir teikti sidilymus jiems Salinti;
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11.4. pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija;
11.5. darbo reikalais naudotis jstaigos rysio, susisiekimo priemonémis.

IV. ATSAKOMYBE

12. Personalo specialistas atsako:

12.1. uz jstaigos konfidencialios informacijos saugojima;

12.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

12.3 uz jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, - pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, Baudziamajj bei Civilinj kodeksus;

12.4. uz jstaigai padarytg materialine zZalg - pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir Civilinj kodeksus.

Su V5] ,Ekoagros” personalo specialisto pareigybés aprasymu susipaZinau ir sutinku:

(parasas, vardas, pavarde ir data)
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