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TEISES IR ZMOGISKUJU ISTEKLIY SKYRIAUS ZMOGISKUJU ISTEKLIY VALDYMO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

Pareigybés grupé: specialistas.
Pareigybés pavadinimas: Teisés ir zmogiskyjy iStekliy skyriaus zmogiskyjy istekliy valdymo specialistas.
Pareigybés lygis: A2.

PAVALDUMAS

Tiesiogiai pavaldus Teisés ir zmogiskyjy iStekliy skyriaus vadovui.
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Zmogiskuyjy istekliy valdymo specialistas turi Zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejus) darbo
tvarkos taisykles, kitus Muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojancius sritj.

5.2. Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir jj lydinCius pojstatyminius teisés aktus, oficialius komentarus,
kitus Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius.

Zmogiskuyjy istekliy valdymo specialistas privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i8silavinimu, privalumu buty laikoma teisés, personalo administravimo ir/ar valdymo, vie$ojo
administravimo ar joms gimininga moksly sritis.

6.2. Turéti ne mazesng kaip 2 mety patirtj personalo administravime.

6.3. Gerai moketi lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

6.4. Mokeéti administruoti personalo dokumentus

6.5. ISmanyti rastvedybos taisykles, vidaus teisés akty, kity dokumenty rengimo taisykles.

6.6. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos Zinias ir gebéjimus.

FUNKCIJOS

Organizuoja personalo administravimo procediras, teikia informacijg ir visus dokumentus, susijusius su
personalo administravimu, Nacionaliniam bendryjy reikaly funkcijy centrui (toliau — NBFC).
Koordinuoja atitinkamy dokumenty i§ NBFC gavimg Personalo administravimo funkcijy centralizuoto
atlikimo tvarkos aprase nustatyta tvarka ir terminais.
Rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekts.

Dirba su VATIS ir VATARAS informacine sistema.

Pagal kompetencijg rengia rastus, statistines ir kitokias ataskaitas, susijusius su personalo administravimo
bei valdymo klausimais, kitoms institucijoms.

Dalyvauja kuriant ir jgyvendinant Muziejaus darbuotojy motyvavimo bei skatinimo sistemas.

Vykdo iSbandymo terminy, terminuoty sutarciy ir kity personalo terminy stebésena ir informuoja apie tai
skyriaus vadova.

Tvarko popiering ir skaitmening darbuotojy asmens byly apskaitg.
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Direktoriaus nustatyta tvarka teikia vadovui darbo planus ir darby ataskaitas, metine darbo veiklos
vertinimo i$vada.

Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, seka aktualiy teisés akty keitimus, studijuoja profesine
literatiirg.

Skyriaus vadovo pavedimu atlieka ir kitas funkcijas susijusias su Muziejaus personalo veikla,
nenumatytas Siame pareigybés aprasSyme.

Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,
Istaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkdamas Muziejaus vardui ir
reputacijai.

TEISE

Gauti informacija, dokumentus, pasiiilymus i§ Muziejaus struktiiriniy padaliniy, darbuotojy, reikalinga
ruoSiant personalo administravimo ir valdymo dokumentus.

Teikti vadovui sitilymus dél Muziejaus personalo ir skyriaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos, bei salygy
gerinimo.

Teikti vadovui sitlymus dél Muziejaus personalo priémimo, atleidimo, paaukstinimo ar pazeminimo,
perkélimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

ATSAKOMYBE

Zmogiskyjy istekliy valdymo specialistas atsako:
22.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
22.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos
administraciniy pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus.
22.3. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.



