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Pareigybés paskirtis

Padéti VS Statybos sektoriaus vystymo agentiiros (toliau — SSVA) vadovybei
formuoti personalo valdymo politikg ir ja tinkamai jgyvendinti, rengti su
personalu  susijusius  dokumentus, uztikrinti = efektyvy  personalo
administravima.

Uztikrinti, kad SSVA veiksmai ir sprendimai zmogiskyjy istekliy srityje biity
teiséti ir atitikty galiojancius teisés aktus.

Atsakomybé Atsako uz:

Pavaldumas

Pavadavimas

Siame Pareigybés aprasyme, SSVA vidaus teisés aktuose numatyty bei vadovo
jsakymais ir/ ar nurodymais priskirty pareigy ar nustatyty uzduoCiy
kompetentinga ir kokybiska vykdyma tinkamai ir laiku;

tinkamg sutarciy, uz kurias yra atsakingas zmogiskyjy istekliy specialistas,
vykdyma ir vykdymo kontroleg;

pagal Pareigybés kompetencijg rengiamy ir / ar parengty ir vizuoti pateikty
dokumenty pagristumg ir teisinguma, tinkama dokumenty saugojima, byly
iforminimg ir perdavimg i archyva;

SSVA nustatyty vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

profesionaly, dalykiska ir pagarba grista bendravima su klientais, interesantais,
kity strukttiriniy skyriy darbuotojais iSsiaiskinant jy pageidavimus ir sieckimg
kvalifikuotai ir operatyviai i$spresti kilusius klausimus;

konfidencialumo savo darbinéje/ profesingje veikloje laikymasi, darbinés ir
konfidencialios informacijos atskleidimg, praradima, tokio pobidzio
informacijos perdavima tretiesiems asmenims ar kitokj neteiséta disponavima;
duomeny apsauga;

uz pareigybés nuostaty netinkama vykdyma, materialinés zalos SSVA
padaryma Lietuvos Respublikos teisés aktuose, SSVA vidaus teisés aktuose ir
darbo sutartyje nustatyta tvarka;

darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty laikymasi;

gero SSVA jvaizdzio formavima savo veiksmais ir darbais, taip pat SSVA
vertybiy, visuotinai priimty mandagumo ir etikos taisykliy, profesinés etikos
reikalavimy laikymasi;

SSVA turto tausojimg ir materialiniy vertybiy saugojimo reikalavimy
laikymasi;

lojalumg SSVA ir, vykdant savo pareigas, veikimg iSimtinai SSVA interesais
(jeigu vykdant darbing veiklag kyla privaciy ir SSVA interesy konfliktas,
darbuotojas privalo nedelsdamas apie tai rastu informuoti tiesioginj vadovg ir
nusiSalinti nuo konkrecios darbinés veiklos, susijusios su interesy konfliktu);
bendradarbiavimg su kitais SSVA skyriais uZtikrinant efektyvy veiklos
organizavimg ir testinuma;

visos valdomos informacijos ir darbo priemoniy perdavima SSVA direktoriaus
jgaliotam darbuotojui pereinant dirbti i kitas pareigas ar iSeinant i§ darbo.

Zmogiskyjy istekliy specialistas yra tiesiogiai pavaldus SSVA direktoriui, o jam
nesant, SSVA direktoriy pavaduojan¢iam asmeniui.

Zmogiskyjy istekliy specialista pavaduoja SSVA direktoriaus, o jam nesant, SSVA
direktoriy pavaduojancio asmens paskirtas darbuotojas.

Reikalavimai darbuotojui:

1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima (socialiniy moksly krypties — teisés, vadybos, psichologijos) arba
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;
2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj zmogiskyjy istekliy administravimo ir valdymo srityje;

W

turéti darbo patirties su dokumenty valdymo ir personalo apskaitos/valdymo sistemomis;

4. buti susipazinus su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa,
Valstybés tarnybos jstatyma, jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
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13.

reglamentuojancius vie$ajj administravimg, dokumenty rengimo, valdymo ir apskaitos taisykles bei asmens
duomeny apsaugos reikalavimus;

mokeéti dirbti Microsoft Office programy paketu;

sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti taisyklingos bendrinés lietuviy kalbos ir kalbos kulttiros
normy reikalavimus, rastvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty tvarkymo ir rengimo taisykles, teisés akty
rengimo tvarka;

turéti puikius bendravimo, organizavimo ir problemy sprendimo jgudzius;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

gebéti dirbti komandoje priimant sprendimus ir pasidalinant atsakomybe;

. buti pareigingas, empatiskas, dalykiskas, darbstus, kiirybiskas, tobulinti specialigsias zinias, kelti savo

kvalifikacija;

. Zinoti darbo, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos normas bei taisykles;
. sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;

mokeéti angly kalba, kalbos mokéjimo lygis — B2.

Pagrindinés darbo funkcijos:
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organizuoti ir vykdyti personalo (darbuotojy) pri€mimg j pareigas ir atleidima is jy;

nustatyta tvarka informuoti atsakingus darbuotojus apie naujy darbuotojy priémima j darba, atleidima i$
darbo, atostogy suteikima, komandiruotes, nedarbingumus ir pan. Rengti personalo dokumentus (t.y. darbo
sutartis, su jy vykdymu susijusius dokumentus, jsakymus personalo klausimais (jskaitant, susijusius su
drausminés atsakomybés taikymu), konfidencialumo sutartis ir kitus);

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

padéti strukttriniy padaliniy vadovams vykdyti darbuotojy adaptavimg ir integravimg SSVA;

dalyvauti atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmeés pazeidimy ir kitus panasaus pobtidzio tyrimus;
rengti SSVA vidaus teisés akty ir kity dokumenty projektus (jsakymuy, taisykliy, tvarkos aprasy ir kt.);

jvesti duomenis j personalo apskaitos sistemg (personalo ir darbo uzmokes¢io programa);

vykdyti (pildyti) SSVA darbuotojy darbo laiko apskaita, rengti (pildyti) darbo laiko apskaitos ziniarascius,
derinti darbo grafikus, vykdyti darbuotojy atostogy apskaita;

rengti paZymas, su personalu susijusius planavimo dokumentus ir suvestines (ataskaitas) teikiamas kitoms
institucijoms;

konsultuoti SSVA struktiiriniy skyriy vadovus pareigybiy aprasymy rengimo klausimais, pagal poreikj atlikti
strukttros bei pareigybiy pakeitimus;

padéti strukttiriniy padaliniy vadovams vykdyti darbuotojy adaptavimg ir integravimg SSVA;

uztikrinti personalo patikimumo vertinimo procediry vykdyma SSVA pagal Lietuvos Respublikos
korupcijos prevencijos jstatymo 16 straipsnj, savalaikiai inicijuoti kreipimasi j Specialiyjy tyrimy tarnyba dél
asmeny, priimamy ] pareigas, perkélimy ar paskyrimy j pareigas, patikimumo tikrinimo, tvarko su Sia
procedira susijusius dokumentus;

teikti SSVA vadovybei sitlymus dél zmogiskuyjy iStekliy poreikio;

formuoti ir tvarkyti darbuotojy asmens bylas, bylas personalo klausimais, nustatyta tvarka jas perduoti |
archyva;

konsultuoti SSVA vadovybg ir darbuotojus personalo administravimo, darbo santykiy, dokumenty tvarkymo,
apskaitos bei saugojimo ir kitais klausimais;

pagal kompetencijg dalyvauti SSVA organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ir komisijy, darbo grupiy
veikloje;

vykdyti kitus SSVA vadovybés nenuolatinio pobiidzio pavedimus, nurodymus ir uzduotis tam, kad bty
pasiekti SSVA strateginiai tikslai ir tinkamai jvykdytos SSVA priskirtos funkcijos;

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

Darbuotojo teisés ir jgaliojimai:
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susipazinti ir laiku gauti i§ SSVA, kity jstaigy ar organizacijy informacijg ir dokumentus, reikalingus vadovo
uzdaviniams ir funkcijoms atlikti;

nuolatos ugdyti savo kompetencija, dalyvaujant jvairiuose mokymuose, seminaruose, susitikimuose,
kaupiant profesines zinias i§ jvairiy informacijos Saltiniy;

teikti pasitilymus dél SSVA veiklos optimizavimo ir gerinimo bei kitais klausimais;

nepriimti i§ SSVA skyriy vadovy ir darbuotojy netinkamai parengty dokumenty;

naudotis tiesioginiam darbui reikalingomis priemonémis ir sistemomis;



37. atsisakyti vykdyti uzduotis, kurios priestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktuose jtvirtintoms nuostatoms
ir principams;

38. darbuotojas neturi teisés teikti tretiesiems asmenims informacijos, kurios atskleidimas priestarauty Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo reikalavimams ar pazeisty teisétus pirkimuose dalyvaujanciy tiekéjy
ir SSVA darbuotojy interesus.

Sutinku vykdyti auk$¢iau nurodytas pareigas ir pavestus jgaliojimus bei esu susipaZines(-usi) su
aukSciau nurodytais reikalavimais.

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)

SSVA yra lygias galimybes uztikrinanti darbovieté, kurioje visi darbuotojai vertinami ir gerbiami, nepaisant jy
rasés, religijos, lyties, seksualinés orientacijos ar seksualinés tapatybés, amziaus, negalios ar dél kity su darbo
vykdymu tiesiogiai nesusijusiy pozymiy.



