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» Uztikrinti savalaikj ir teiséta darbuotojy jdarbinimo, atleidimo, darbo salygy keitimo, atostogy
suteikimo ir kity su darbiniais santykiais susijusiy personalo dokumenty jforminima, rengima,
registravima;

uztikrinti tinkamg asmens byly formavimg ir perdavimg tolimesniam saugojimui nustatyta
tvarka;

rengti ataskaitas, susijusias su personalu Ligoninés direktoriui;

konsultuoja Ligoninés darbuotojus darbo santykiy ir socialiniy garantijy klausimais;

rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais;

analizuoja ir organizuoja pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauja juos rengiant,
bendradarbiaujant su strukttriniy skyriy / padaliniy vedéjais / vadovais

rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo Zurnale ir daro juose
pakeitimus;

renka, kaupia ir tikslina duomenis apie darbuotojus, tvarko ir teikia teikiamus dokumentus
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

surenka ataskaitas (etaty uzimtumo, tarifikacijos sarasy, darbuotojy sarasy ir kt.) i$ struktiiriniy
padaliniy ir atlieka galutines suvestines ataskaitas;

rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

direktoriaus pavedimu ruosia atsakymy projektus i jvairiy institucijy ir fiziniy asmeny
paklausimus;

atlieka jstatymais ir kitais teisé€s aktais pareigybei nustatytas funkcijas.

iformina studenty, atliekanciy praktikas ligoninéje, praktinio mokymo sutartis, rengia jsakymus
dél studenty priémimo praktikai atlikti.

rengia, registruoja ir siunc¢ia dokumentus informacingje dokumenty valdymo sistemoje;
tvarko personalo duomenis personalo valdymo, darbo uzmokescio skai¢iavimo programoje
,,Progra“ ir kitose programose.
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Issilavinimas: aukstasis universitetinis issilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu i$silavinimu ar
jam prilygintu i$silavinimu;

turéti 2 mety darbo patirtj personalo tvarkymo srityje;

1Smanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vie$gji administravimg, darbo santykius, dokumenty rengima;
moketi dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir teikti
1Svadas.

asmeninés savybeés: organizuotumas, analitinis mastymas, gebéjimas savarankiSkai priimti
optimalius sprendimus, atsakingumas, gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla,
puikiis bendravimo ir bendradarbiavimo igiidziai.

Specialieji
reikalavimai
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