Vyresnysis personalo inspektorius

PAGRINDINES FUNKCIJOS

* I8duoti ir registruoti Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybinius ir
darbo pazymejimus, tvarkyti paZyméjimy registracijos Zurnalus.

* Rengti jsakymy projektus darbuotojy priémimo, atleidimo, kasmetiniy,
nemokamy, tiksliniy atostogy, mokymosi atostogy ir kitais klausimais.

* Tvarkyti tarnybos valstybés tarnautojy ir kity darbuotojy asmens bylas,
reguliariai daryti jraSus jose apie pasikeitimus.

* Protokoluoti, kaupti, parengti ir registruoti komisijy, | kurias yra paskirtas,

dokumentus.

* Rengti darbo sutarciy, jy pakeitimy projektus, vesti darbo sutar¢iy registracijos
zurnalus.

e Tvarkyti krasto apsaugos prievolininky ir Saukiamojo amziaus jaunuoliy
jskaita.

* Informuoti Socialinio draudimo valdyba apie naujai priimamus, atleidZziamus
valstybés tarnautojus ir darbuotojus, apie apdraustojo asmens nedraudiminj
laikotarpj, apie motinai (jmotei), tévui (jtéviui) arba vaiko glob¢jui atostogy
vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai, suteikimg (nutraukima).

e Tikrinti Tarnybos struktiriniy padaliniy darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius,
teikti konsultacijas jy pildymo klausimais.

* Pildyti Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj.

* Tikrinti darbo drausme Tarnybos struktiiriniuose padaliniuose.

* Rengti archyvines bylas nuolatiniam saugojimui.

» Teikti informacijg apie valstybés tarnautojus ir darbuotojus Tarnybos interneto
svetaing tvarkantiems asmenims.

* Kiekvieno ménesio paskuting ménesio dieng informuoti AB SEB Vilniaus
bankg apie atleidZiamus darbuotojus.

» Tikrinti, kad darbuotojai susipazinty su vidaus tvarkos taisyklémis.

* Pavaduoti vyriausigjj personalo inspektoriy jam nesant.

*  Vykdyti kitus Skyriaus vedéjo pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

* AukStesnysis i$silavinimas.

e Vieneriy mety darbo patirtis personalo administravimo, dokumenty ar
informacijos tvarkymo, sisteminimo ir pan. srityse.

e Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius, valstybés tarnyba.

* Gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija, susijusig su tarnybine
veikla.

* (Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

* QGerai iSmanyti teisés akty rengimo ir rastvedybos taisykles.

* Mokéti dirbti kompiuteriu (teksto redaktoriumi, pvz. Microsoft Word,
skaic¢iuokle, pvz. Microsoft Excel, interneto narSykle, teisinés bazes
informacinémis sistemomis).



* Gerai mokéti valstybine kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.
* Biti sgZiningam, pareigingam, darbS¢iam, reikliam, kiirybingam, iniciatyviam,
gebéti bendrauti.



