Vyriausiasis personalo inspektorius

PAGRINDINES FUNKCILJOS

e Vykdyti Tarnybai reikalingo personalo paieSka, atranka, konkursus j laisvas
valstybés tarnautojy pareigybes, rezervo formavima.

e Vykdyti personalui reikalingy mokymy paiesSka, teikti Tarnybos vadovybeli
pasiilymus dé¢l darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos kélimo, tvarkyti su tuo
susijusius dokumentus, kontroliuoti darbuotojy techninio mokymo ir
kvalifikacijos kélimo plany vykdyma.

e Analizuoti Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy karjeros galimybes,
personalo poreik] ir kaita.

e Dalyvauti rengiant Tarnybos struktiiriniy padaliniy nuostaty, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus.

e Tvarkyti Skyriaus rastvedyba: rengti archyvines bylas nuolatiniam saugojimui,
registruoti rastus, pildyti asmens korteles ir kt.

e Teikti pastabas ir pasitilymus d¢l Tarnybos struktiiros tobulinimo, pareigybiy
saraso keitimo, darbuotojy skatinimo bei vidaus tvarkos uztikrinimo.

e Rengti rasty, jsakymy, pazymy, sutarCiy projektus personalo administravimo
klausimais.

e Spresti klausimus, susijusius su tarnybos stazo nustatymu.

e Rengti statistiniy ir Skyriaus veiklos ataskaity projektus.

e Organizuoti ir spregsti su studenty praktikos Tarnyboje atlikimu susijusius
klausimus.

e Rengti Tarnybos darbuotojy atostogy grafiko projekta.

e Tikrinti darbo drausme¢ Tarnybos struktiiriniuose padaliniuose.

e Informuoti Socialinio draudimo valdyba apie praktikg Tarnyboje atliekancius
studentus.

o Kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi periodiniy profilaktiniy sveikatos
tikrinimy terminy ir apie tvarkos nesilaikan¢ius darbuotojus informuoti
Skyriaus vedéja.

e Administracijoje, Buhalterinés apskaitos ir finansy, Teisés ir personalo,
Vidaus audito, Meteorologiniy prognoziy, Klimatologijos, Aviacinés
meteorologijos, Informaciniy technologijy ir uZsienio rysiy, Bendryjy reikaly,
Meteorologijos, Hidrologijos, Informacijos skyriuose, Metrologijos
laboratorijoje Vilniaus padalinyje:

e pries sudarant darbo sutart] su pritmamais darbuotojais, kuriems pagal biisimas
pareigas ar atlickamg darbg privalu jsidarbinant pasitikrinti sveikata,
pareikalauti i§ jy medicininés komisijos iSvados su galiojanciu terminu,
jrasSytos ,,Asmens medicininéje knygel¢je* F. 048/a arba uzpildyti ir iSduoti
»~Asmens medicining knygelg* (F. 048/a) arba ,,Privalomo sveikatos
patikrinimo medicining pazyma” (F. 047/a), kurios kenksmingy faktoriy ir
rizikos veiksniy grafg uZzpildyti pagal patvirtinta Kontingento patvirtinimo
pazyma;

e surinkti i§ sveikatg pasitikrinusiy darbuotojy gautas ,,Privalomo sveikatos
patikrinimo medicinines pazymas* (F. 047/a), ,,Asmens medicinines knygeles*
(F.048a) ir jas saugoti;

e darbuotojams, nutraukiantiems darbo sutartj, ne véliau kaip sutarties
nutraukimo dieng grazinti medicinines pazymas, medicinines knygeles;



e rengti, tvirtinti bei laiku papildyti darbuotojy, dirbanciy galimos profesinés
rizikos salygomis, sveikatos patikrinimy grafikus.

e Pildyti kenksmingy faktoriy ir rizikos veiksniy grafg ,,Asmens medicininése
knygelése” (F. 048/a) pagal Kontingento patvirtinimo pazymos pareigybiy
sarasg ir perduoti darbdavio jgaliotiems asmenims (padaliniy vadovams).

e Informuoti Skyriaus vedéja apie darbuotojus, gavusius medicinos komisijos
1Svada, nerekomenduojancia dirbti pagal darbo sutartj sulygta darba.

e Pavaduoti vyresnjji personalo inspektoriy jam nesant (komandiruotés,
atostogy, nedarbingumo metu ir pan.).

e Vykdyti kitus Skyriaus vedéjo pavedimus.

SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

e Aukstesnysis iSsilavinimas.

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

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

e Gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti informacijg, susijusig su tarnybine
veikla.

e Gebeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba.

e (Gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija, susijusig su tarnybine
veikla, rengti iSvadas.

e Gerai iSmanyti teisés akty rengimo ir rastvedybos taisykles.

e Mokeéti dirbti kompiuteriu (teksto redaktoriumi, pvz. Microsoft Word,
skai¢iuokle, pvz. Microsoft Excel, interneto narSykle, teisinés bazés
informacinémis sistemomis).

e Gerai moketi valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

e Biiti sgziningam, pareigingam, darb$¢iam, reikliam, kiirybingam, iniciatyviam,
gebéti bendrauti.



