BĮ FABIJONIŠKIŲ SOCIALINIŲ PASLAUGŲ NAMŲ
ŽMOGIŠKŲJŲ IŠTEKLIŲ IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR. 27
I. PAREIGYBĖ
1. BĮ Fabijoniškių socialinių paslaugų namų (toliau – įstaigos) žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupės pareigybei.  
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – vykdyti žmogiškųjų išteklių valdymo ir su įstaigos veikla susijusių dokumentų valdymo funkcijas bei padėti įstaigai formuoti personalo valdymo politiką, įgyvendinant darbo santykius Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
4. Žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialistą į darbą priima iš jo atleidžia BĮ Fabijoniškių socialinių paslaugų namų direktorius.
5. Žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialistas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais įstaigos veiklą, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, įstaigos nuostatais, įstaigos direktoriaus įsakymais, padalinio nuostatais, įstaigos vidaus ir darbo tvarkos taisyklėmis, šiuo pareigybės aprašymu.
6. Žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialistas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.
7. Šis pareigybės aprašymas pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymams arba kitiems norminiams teisės aktams ir esant būtinybei keičiamas direktoriaus įsakymu.
II. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI  ASMENIUI, EINANČIAM ŽMOGIŠKŲJŲ IŠTEKLIŲ IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGAS
8. Žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

8.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu išsilavinimu ar  jam prilygintu išsilavinimu; 

8.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų personalo valdymo, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo patirtį; 

8.3. mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“ programiniais paketais; 

8.4. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų personalo valdymo, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo sritis; 
8.5. gebėti analizuoti, aiškinti ir įgyvendinti taikomas žmogiškųjų išteklių taisykles ir nuostatas;

8.6. mokėti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti apibendrinimus bei išvadas, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.
8.7. mokėti dirbti savarankiškai ir komandoje;
8.8. gebėti ieškoti problemų sprendimo būdų.

III.  ŽMOGIŠKŲJŲ IŠTEKLIŲ IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO FUNKCIJOS
9. Žmogiškųjų išteklių ir administravimo specialistas vykdo šias funkcijas:
9.1. užtikrina tvarkingą personalo administravimą:
9.1.1. rengia įstaigos dokumentacijos planą ir kontroliuoja jo įgyvendinimą;

9.1.2. veda įvairius įstaigos dokumentų registrus;

9.1.3. rengia pareigybių etatų sąrašus, pareigybių aprašymus;

9.1.4. kontroliuoja darbuotojų supažindinimo su įstaigos vidaus dokumentais tvarką;
9.1.5. organizuoja darbuotojų paiešką, priėmimą, vykdo atrankas, dalyvauja parenkant darbuotojus;
9.1.6. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarčių registre ir atlieka pakeitimus;
9.1.7. tvarko ir teikia informaciją apie priimamus ir atleidžiamus darbuotojus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;
9.1.8. rengia, derina ir teikia tvirtinimui darbuotojų darbo, atostogų grafikus;
9.1.9. rengia, derina ir teikia tvirtinimui darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo planus, grafikus, kontroliuoja privalomą darbuotojų kvalifikacijos tobulinimą teisės aktų nustatyta tvarka;

9.1.10. vykdo darbuotojų darbo laiko kontrolę;

9.1.11. rengia darbuotojų, dirbančių pagal suminę darbo laiko apskaitą, ketvirčių darbo laiko suvestines;

9.1.12. veda darbuotojų darbo laiko apskaitą programos STEKAS Darbo laiko apskaitos 

modulyje, pildo ir pasirašo darbo laiko apskaitos žiniaraščius;

9.1.13. suveda darbuotojų atostogas programos STEKAS Atostogų apskaitos modulyje;

9.1.14. renka ir teikia duomenis apie darbo laiką, reikalingus statistinių ataskaitų pildymui;

9.1.15. išduoda darbo pažymėjimus darbuotojams, registruoja juos darbo pažymėjimų registre;

9.1.16. rengia pagal savo kompetenciją raštus, pažymas ir kitus dokumentus;

9.1.17. rengia personalo dokumentus (įsakymus ir kt. dokumentus dėl darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, priėmimo, atleidimo, perkėlimo, atostogų suteikimo, materialinių pašalpų ir vienkartinių piniginių išmokų skyrimo, nuobaudų skyrimo, konkursų bei kitų komisijų ir darbo grupių sudarymo ir kt. klausimais);

9.1.18. koordinuoja su darbuotojų sveikata ir gerove darbe susijusią veiklą, pavyzdžiui, ergonomikos priemones, sezoninį vakcinavimą, sveikatinimo kampanijas;

9.1.19. organizuoja ir administruoja metinių ir būsimų darbuotojų sveikatos patikrinimus;

9.1.20. bendradarbiauja su darbuotojų sveikatos ir gerovės srities išorės paslaugų teikėjais;

9.1.21. padeda planuoti, organizuoti ir administruoti metinius darbuotojų darbo vertinimus;

9.1.22. padėti rengti darbuotojų mokymosi priemones ir renginius;

9.1.23. teikia konsultacijas ir pagalbą darbuotojams ir vadovams bendrais žmogiškųjų išteklių klausimais;
9.1.24. remia naujos ir esamos politikos, procedūrų, gairių ir darbo instrukcijų rengimą ir peržiūrą atitinkamoje žmogiškųjų išteklių srityje ir prisideda prie žmogiškųjų išteklių valdymo sistemų kūrimo.

9.2. administruoja veiklos norminius dokumentus:

9.2.1. rengia ir derina veiklos norminius dokumentus (įsakymus, sprendimus ir kt. dokumentus);
9.2.2. užtikrina, kad įstaigos dokumentai neprieštarautų Lietuvos Respublikos teisės aktams bei teisės aktų rengimo juridinės technikos reikalavimams;

9.2.3. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetenciją gaunamus ir siunčiamus dokumentus.
9.3. įgyvendina įstaigos darbuotojų samdymo ir išsaugojimo politikoje numatytas užduotis;
9.4. koordinuoja personalo skatinimo ir motyvacijos sistemos kūrimą ir įgyvendinimą;

9.5. padeda naujiems darbuotojams sėkmingai adaptuotis įstaigoje;

9.6. teikia siūlymus įstaigos direktoriui dėl darbuotojų gerovės iniciatyvų įgyvendinimo; 

9.7. administruoja įstaigos elektroninį paštą, savo kompetencijos ribose atsako į elektroninius laiškus;
9.8. perduoda direktoriui informaciją apie telefoninius skambučius, asmenų kreipimąsi ir kitus svarbius reikalus;

9.9. ruošia darbuotojų asmens bylas ir vidaus tvarką reglamentuojančius dokumentus, perduoda jas archyvui pagal patvirtintą bylų dokumentacijos planą;
9.10. atsako už ruošiamų dokumentų saugumą ir juose esančios informacijos konfidencialumą;
9.11. rengia informaciją bei ataskaitas administravimo, personalo klausimais ir teikia ją Lietuvos Respublikos įstatymų ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka kitoms institucijoms bei įstaigos direktoriui;
9.12. protokoluoja įstaigoje rengiamus posėdžius, pasitarimus, susirinkimus; 
9.13. laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, darbo ir vidaus tvarkos taisyklių ir kitų įstaigos dokumentuose nustatytų tvarkų;

9.14. išvykdamas ar išeidamas atostogų, perduoda informaciją apie visus nebuvimo laikotarpio žinomus ir tikėtinus darbus jį pavaduosiančiam asmeniui;
9.15. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio įstaigos direktoriaus pavedimus, siekiant įgyvendinti įstaigos veiklos tikslus.
IV.  ATSAKOMYBĖ

10. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako:

10.1. už   savo   pareigų,   nustatytų   šiame   pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar 
nevykdymą vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;

10.2. už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį 
kodeksus;
10.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos  
Respublikos administracinių pažeidimų, baudžiamąjį ir civilinį kodeksus.
____________________________

