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PERSONALO VADOVO PAREIGINE INSTRUKCIJA NR.PI-29

LBENDROJI DALIS

1.Personalo vadovu skiriamas asmuo, turintis aukstaji universitetinj i$silavinima.

2.Personalo vadovas skiriamas ir atleidZiamas vyriausiojo gydytojo jsakymu.

3.Personalo vadovas tiesiogiai pavaldus vyriausiajam gydytojui.

4.Personalo vadovas turi Zinoti (iSmanyti, mokéti):

4.1.jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius jmonés personalo vadybos veikla;

4.2.darbo jstatymus;

4.3 Siuolaikines personalo valdymo koncepcijas;

4.4.darbo motyvacijos ir personalo vertinimo sistemos pagrindus;

4.5.personalo mokymo bei kvalifikacijos kélimo formas ir metodus;

4.6.darbo sutar¢iy (kontrakty) rengimo tvarka;

4.7.ijmonés valdymo struktiira bei jos personalo sudétj;

4.,8.dalykinio bendravimo etika;

4.9 paZangig Salies ir uzsienio patirtj personalo valdymo srityje;

4.10.dokumenty valdymo pagrindus;

4.11.personalo valdymo ir kitas kompiuterines programas;

4.12.darbo tvarkos taisykles;

5.Jei néra personalo vadovo (komandiruoté, atostogos, liga ir 1.1.), jo pareigas atlicka
nustatyta tvarka paskirtas asmuo, kuris igyja atitinkamas teises ir atsako uZ tinkamajam suteikty

pareigy vykdyma.

II. PAREIGOS

7. Personalo vadovas:

7.1.organizuoja darba su personalu, remdamasis bendrais jmonés vystymosi tikslais ir
konkrediomis kadry politikos kryptimis, siekdamas efektyviai valdyti darbuotojus ir skatinti ju
profesinj tobul¢jima;

7.2.ijmonéje urtikrina reikiamy specialybiy, profesijy ir kvalifikacijy darbuotoju
komplektavima;

7.3.nustato personalo poreiky;

7.4.siekdamas komplektuoti darbuotoju personala, vykdo personalo atranka, rengia pokalbius
su norindiais jsidarbinti, taip pat su mokslo istaigy absolventais;

7.5.0rganizuoja personalo mokyma, koordinuoja darbuotojy kvalifikacijos kélimo ir jy
karjeros vystymo darba;

7.6.informacija, susijusia su personalo klausimais, ir kitus svarbius sprendimus personalo
klausimais teikia visiems darbuotojams;

7.7.0tgdnizuoja darbuotoju darbo veiklos, atestacijy, konkursy laisvoms vietoms uZimti
ivertinima; .



7.8 kartu su struktiiriniy padaliniy vadovais dalyvauja sprendZiant darbuotoju samdymo,
perkélimo, pareigy paauk$tinimo, paZeminimo, drausminiy nuobaudy skyrimo, atleidimo
klausimus;

7.9.rengia darbuotojy dalykiniy savybiy, ju karjeros motyvavimo ivertinima;

7.10.konsultuoja jvairiy lygiy vadovus personalo valdymo klausimais;

7.11.dalyvauja planuojant socialinj kolektyvo vystymasi, sprendzia darbo gin¢us ir konfliktus;

7.12.raso ir formina darbo sutartis (kontraktus), tvarko asmenines darbuotojuy bylas ir kita su
personalu susijusia dokumentacija;

7.13.vadovauja jam pavaldiems darbuotojams.

IIL.TEISES

8.Personalo vadovas turi teis¢:

8.1.susipazinti su jmonés vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

8.2.sililyti vadovybei darbo, susijusio su S$iuose nuostatuose numatytomis pareigomis,
tobulinimo biidus;

8.3.pranesti tiesioginei vadovybei apie visus iSaiSkintus imonés (struktiiriniy padaliniy)
veiklos trikumus vykdant savo pareigas ir sitilyti budy jiems Salinti;

— 8.4.reikalauti i§ imonés struktiiriniy padaliniy vadovy, specialisty bei kity darbuotojy

reikiamos informacijos (ataskaity, paaiSkinimy ir 1.1.);

8.5.pasirasyti ir vizuoti dokumentus savo kompetencijos ribose;

8.6.kontroliuoti darbuotojy darbo laika;

8.6.istaigos vyriausiojo gydytojo reikalauti suteikti pagalba vykdant savo pareigas.

IV. ATSAKOMYBE

9.Personalo vadovas atsako:

9.1.uz savo pareigy, numatyty §ioje pareiginéje instrukcijoje, netinkama vykdymag ar
nevykdyma pagal galiojanti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

9.2.uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojanc¢ius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés paZeidimy, baudZiamaji bei civilinj kodeksus;

9.3.uZ padaryta materialing Zala pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;




