ST ,,Kompata“
Personalo specialistas

FUNKCIJOS

1. Ruosia personalo dokumentus, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis.

2. Rengia darbuotojy pareigybés aprasymus ir derina juos su skyriy vadovais ir jmonés
vadovu;

3. Rengia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo, jformina
darbo sutartis ir daro pakeitimus jose.

4. Rengia veiklos norminius dokumentus.

5. Rengia imonés siunc¢iamuosius dokumentus.

6. Registruoja personalo dokumentus, supazindina darbuotojus su personalo
dokumentais.

7. Supazindina darbuotojus su jmonés darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymais
bei kitomis jmonéje patvirtintomis taisyklémis.

8. Atsiliepia j skambucius jmonés telefonu ir nukreipia juos atsakingiems darbuotojams
arba suteikia informacijg savo atsakomybes ribose.

9. Tvarko imongs archyva, perduoda dokumentus pagal patvirtintg byly saugojimo
tvarka;

10. Rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus.

11. Renka, kaupia ir tikslina informacijg apie jmonés darbuotojus.

12. Rengia darbuotojy atostogy teikimo grafikus.

13. Laiku ir kokybiskai atlieka jmonés vadovo pavedimus.

14. Pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraScius.

15. Atsako uz jmonés materialiniy vertybiy saugumg ir vykdo jy panaudojimo nurasyma.

16. Vykdo kitus jmonés vadovo nurodymus, nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos

Jstatymams ir teisé€s aktams.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

btti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jmonés
istatais, vadovo jsakymais, darbo sutartimi, valdymo struktiira, darbo tvarkos
taisyklémis, kitais jmonés veikla reglamentuojanciais dokumentais;

savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodziu, iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo taisykles;

mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima,

buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijoje.



