VIESOSIOS ISTAIGOS KAUNO REGIONO ATLIEKU TVARKYMO CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Personalo specialistg skiria ir atleidzia VS] Kauno regiono atlieky tvarkymo centro (toliau —
Kauno RATC/]staiga) direktorius.

1.2. Personalo specialistas uztikrinti efektyvy ir atitinkant] teisés akty reikalavimus [staigos
zmogiskyjy iStekliy valdyma ir administravima.

1.3. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus veiklos administravimo vadovui.

1.4. Personalo specialistas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Kauno
RATC jstatais ir kitais Kauno RATC vidaus teisés aktais bei $iais pareiginiais nuostatais.

1.5. Personalo specialistas turi iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, kitus darbo teis¢ ir darbo santykiy sritj reglamentuojancius nacionalinius bei ES teisés
aktus, susijusius su Kauno RATC vykdomomis funkcijomis.

1.6. Personalo specialistas turi turéti aukstaji universitetinj ar jam lygiavert] iSsilavinima, ne
mazesng kaip 2 mety darbo patirt] personalo srityje, puikiai mokéti valstybine kalbg bei sklandziai
déstyti mintis (rastu ir zodziu).

1.7. Personalo specialistas turi mokéti analizuoti, apibendrinti informacija, pasizymeti
organizuotumu, iniciatyvumu, sgziningumu, punktualumu, gebéti savarankiSkai planuoti ir
organizuoti priskirty funkcijy vykdyma, gebéti korektiskai bendrauti su zmonémis, dirbti komandoje,
operatyviai reaguoti | pokycius bei priimti sprendimus pagal savo kompetencija.

1.8. Personalo specialistas turi moketi dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis
informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas, Zinoti darbo
uzmokescio ir buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

2. Personalo specialistas vykdo Sias funkcijas:

2.1. administruoja jam priskirtas personalo valdymo srities veiklas bei rengia jy administravimui
reikalingus dokumentus, uZtikrina, kad darbo santykiy procesai biity tinkamai apibrézti ir
igyvendinami;

2.2. rengia ir administruoja su darbo santykiais susijusius dokumentus (darbo sutartys, personalo
jsakymai, pazymos, pareiginiai nuostatai, asmens kortelés, darbuotojy  priémimo,
pervedimo/perkélimo j kitg padalinj ir atleidimo 1§ darbo dokumentai ir kiti personalo dokumentai),
sudaro darbo grafikus, pildo ir administruoja darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, formuoja, prizitiri ir
archyvuoja personalo bylas;

2.3. rengia Istaigos personalo sriti bei darbo santykius reglamentuojanciy vidaus dokumenty
projektus, derina juos su vadovais bei teikia tvirtinimui, rengia Jstaigos darbuotojy pareiginiy
nuostaty projektus;

2.4. valdo personalo atrankos ir jdarbinimo procesus, koordinuoja naujy darbuotojy adaptacijos
procesa, supazindina naujai priimtus darbuotojus su Istaigos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis,
pareiginiais nuostatais ir kitais Istaigos vidaus darbo tvarka reglamentuojanc¢iais dokumentais;

2.5. savo atsakomybiy srityje, dalyvauja rengiant [staigos strateging vizija, planus ir jgyvendinimo
priemones, rengia veiklos ataskaitas, rezultaty analizes, pristatymus, kitg informacija;

2.6. koordinuoja darbuotojy kvalifikacijos kélima, rengia metinius mokymy planus, organizuoja
personalo mokymo ir ugdymo procesus ir kitas profesinio tobulinimo iniciatyvas;

2.7. organizuoja priemones darbuotojy jsitraukimo, motyvacijos ir organizacinés kultiiros stiprinimui;



2.8. pagal kompetencija ir suteiktus jgaliojimus dalyvauja Istaigos sudaromy komisijy darbe,
nagriné€ja skundus, pareiSkimus, praSymus, sitilymus ir kitokio pobiidzio rastus ir rengia atsakymus ]
juos;

2.9. teikia informacijg tiesioginiam vadovui ir Kauno RATC direktoriui apie identifikuotas personalo
srities rizikas bei sitilymus dél riziky valdymo priemoniy, Kauno RATC veiklos gerinimo ir personalo
procesy tobulinimo;

2.10. uztikrina savalaikj informacijos perdavima suinteresuotoms Salims (darbuotojams, kolegoms,
partneriams, institucijoms ir kt.);

2.11. atlikdamas savo pareigas renka ir analizuoja i§ kity Istaigos darbuotojy gautus duomenis,
iSvadas, zodinius ir raSytinius paaiskinimus bei kitg informacija, reikalingg jo funkcijoms vykdyti bei
uztikrina darbo santykiy informacijos konfidencialuma;

2.12. pavaduoja darbo uzmokescio apskaitos buhalterj (skubiy ir neatidéliotiny funkcijy vykdymas)
jam esant atostogose, jo ligos atveju ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

2.13. vykdo kitas Kauno RATC direktoriaus ar tiesioginio vadovo pavestas funkcijas personalo
valdymo ir administravimo srityje, kitus Kauno RATC direktoriaus pavedimus ir uzduotis;

2.14. pasibaigus darbo santykiams su Kauno RATC, atsakingam asmeniui perduoda visg turima
informacija, dokumentacija (tiek elektronine, skaitmenine, tiek popierine forma), laikosi
konfidencialumo pasizadéjimo, kaip tai nustatyta Kauno RATC vidiniuose teisés aktuose.

III. TEISES

3.1. Personalo specialistas turi teise:

3.1.1. gauti informacija, reikalingg darbo funkcijoms vykdyti;

3.1.2. atstovauti Kauno RATC savo kompetencijos ribose valstybés valdzios, valdymo institucijose,
Jvairiuose pasitarimuose, posédziuose, svarstymuose, derybose susipazinti su patikrinimy medziaga;
3.1.3.teikti tiesioginiam vadovui, Kauno RATC direktoriui pasiiilymus dél efektyvesnio personalo
valdymo ir administravimo;

3.1.4.prisijunti prie Kauno RATC kompiuterinio tinklo ir interneto, gauti kompiutering ir programing
Jrangg, reikalingg darbui efektyviai organizuoti;

3.1.5.nuolat kelti kvalifikacija.

IV. ATSAKOMYBE

4.1. Personalo specialistas atsakingas uZz:

4.1.1. savalaikj ir kokybiSka pavesty pareigy, nurodyty Siy nuostaty II skyriuje, vykdyma;

4.1.2. tinkamg informacijos ir dokumenty rengima ir pateikima;

4.1.3. patikéty naudoti darbo priemoniy, kompiuterinés jrangos, organizacings technikos priezitirg bei
saugojima, darbo vietoje naudojamos irangos legaluma;

4.1.4. darbo drausmeés, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

4.1.5 konfidencialios informacijos saugojima darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo
sutarciai teisés akty nustatyta tvarka.

4.2. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma personalo specialistas atsako [staigos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




