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1. BENDROJI DALIS e Y Sy

1. Personalo administratorius priklauso administracijos kategorijai.

1.1. Personalo administratoriumi skiriamas asmuo, turintis aukstajj profesinj (psichologijos,
vadybos, teisés, ekonomikos, socialiniy moksly) iSsilavinimg ir ne maZesng nei 3 mety personalo
valdymo darbo patirtj.

1.2. Personalo administratorius privalo moketi valstybing lietuviy kalba pagal tretigja
valstybinés kalbos mokejimo kategorija, LR Vyriausybes 2003-12-24 Nr. 1688.

1.3. Personalo administratoriy | darba priima ir atleidZia, sudaro darbo sutartj, paskiria
atlyginima V3] Radviligkio rajono PSPC direktorius. Personalo administratorius pavaldus jstaigos
direktoriui.

II. PAREIGINES FUNKCIJOS

2. Personalo administratorius:

2.1. Registruoja gautg korespondencija ir centro direktoriaus nurodymu su ja supazindina
atitinkamus darbuotojus ar padalinius;

2.2. Centro direktoriaus nurodymu ruo$ia jsakymus ir kitus dokumentus personalui;

2.3. Formina darbuotojy priémima, perkélimg ir atleidimg pagal darbo statymus, nuostatus,
instrukcijas ir direktoriaus jsakymus;

2.4. Vykdo personalo apskaitg;

2.5. Vykdo pazymy apie esama ir buvusig personalo darbo veikla iSdavima;

2.6. Vykdo darbo paZyméjimy saugojima ir pildyma;

2.7. Vykdo nustatytos personalo dokumentacijos tvarkyma;

2.8. Urtikrina, kad biity ruo$iami pensinio draudimo dokumentai, taip pat dokumenta,
reikalingi skirti pensijas jmonés darbuotojams ir, kad Sie dokumentai biity pateikti | socialinio
draudimo institucijas;

2.9. Priima ir perduoda telefonogramas;

2.10. Kviedia dalyvius | posédzius ir pasitarimus;

2.11. Saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

2.12. Informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus,posédZius, pastarimus,
supazindina su darbo planais;

2.13. Saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka perduoda archyvui.

I1I. ATSAKOMYBE

3.1. Personalo administratoriy j pareigas skiria ir i§ jy atleidZia Centro direktorius.

3.2. Personalo administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

3.3. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti 7odZiu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Centre.




