Viesoji istaiga Panevézio rajono savivaldybés poliklinika, buveiné A. Jaksto g. 4, LT-
35138 Panevézys, istaigos kodas — 302705738, skelbia konkursg eiti Personalo skyriaus vedéjo
pareigas.

|. Pagrindinés funkcijos:

1. Planuoja ir organizuoja Personalo skyriaus veikla, koordinuoja skyriaus darbuotojy
veikla, rengia skyriaus nuostatus ir personalo darbuotojy pareigybiy apraSymus;

2. administruoja personalo dokumentus;

3. vykdo poliklinikos kokybing ir kiekybine personalo sudéties apskaitg ir analizg;

4. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

5. rengia poliklinikos vyriausiojo gydytojo jsakymy projektus personalo klausimais;

6. koordinuoja ir uztikrina personalo apskaitos ataskaitos ir metinés formos Nr.3
pateikima,

7. iformina darbo sutartis, jy papildymus ir pakeitimus;

8. dalyvauja tiriant darbo pareigy pazeidimus, teikia iSvadas dél sprendimo dél pazeidimo
nustatymo ir jformina tai dokumentais;

9. konsultuoja darbuotojus darbo teisés klausimais savo kompetencijos ribose;

10. organizuoja darbuotojy priemimo dirbti konkursus.

Il. Kvalifikaciniai reikalavimai:

Pretendentas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1. turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly srities, vadybos,
ekonomikos ar teisés Krypties issilavinimg (magistro kvalifikacinj laipsnj arba ar jam prilyginta
aukstojo mokslo kvalifikacija.);

2.2. turéti vieneriy mety darbo personalo srityje bei 3 mety vadovavimo patirtj;

2.3. mokeéti dirbti kompiuteriu ir naudotis MS Word, MS Excel, Internet Explorer
programomis;

2.4. i8manyti darbo teise, vieSyjy ir privaciyjy interesy derinimg valstybinéje tarnyboje ir
gebeti tai taikyti praktikoje;

2.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

2.6. iSmanyti dokumenty (tvarkos apraSy, taisykliy) ir teisés akty rengimo, jforminimo
taisykles;

2.7. moketi savarankiSkai planuoti darbg ir organizuoti skyriaus veikla.

I11. Pretendentas privalo pateikti:
3.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

3.2. asmens tapatybe patvirtinantj] dokumenta, iSsilavinimg patvirtinanc¢ius dokumentus ir
kitus dokumentus, patvirtinancius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams;

3.3. gyvenimo apraSyma - nurodyti varda, pavardg¢, gimimo data, gyvenamosios vietos
adresa, telefono numerj, elektroninio pasto adresa, iSsilavinima, darbo patirtj, savo privalumy sarasa
(nurodyti dalykines savybes), jglidzius butinus pareigybei uzimti;

3.4. uzpildyta pretendento anketg (pagal prieda).

Dokumentai priimami ir iSsami informacija apie skelbiama konkursa:
14 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo Valstybés tarnybos departamento interneto
svetaingje ir poliklinikos interneto svetainéje.



Pateikiant pretendenty dokumentus kilus pagristy abejoniy dél pretendento atitikties
konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir dél pateikty dokumenty
patikslinimo ar papildymo, terminas gali biiti pratgstas 5 kalendorinéms dienoms, jeigu pretendentai
yra papildomai paklausiami dél papildomy duomeny pateikimo;

Pretendentas dokumentus teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

Pretendenty atrankos biidas — testas zodziu (pokalbis).
Informacija teikiama telefonu: (8 45) 583 815.



