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VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PERSONALO VADOVO PAREIGINIU NUOSTATU PAKEITIMO

2018 m. lapkri¢io 20 d. Nr. V-132

Vilnius

1. Tvirtinunuo 2018 m. gruodzio 1 d. VieSosios jstaigos ,,Vilniaus gimdymo namai*
personalo vadovo pareiginius nuostatus (pridedama).

2. Pripazjstunuo 2018 m. gruodzio 1 d. netekusiu galios dokumentg ,,VieSosios jstaigos
,»Vilniaus gimdymo namai“ personalo vadovo pareiginiai nuostatai®, patvirtinti 2008 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. V-2.

3. Ipareigojupersonalo vadova pasiraSytinai supazindinti darbuotojus.

Direktore e /A,, e N '.,,,_7" Kornelija Maciuliene
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Dorita Drageliene, tel.8 (5) 269 54 08, el.p.:dorita.drageliene@vgn.lt



PATVIRTINTA

V3l ,,Vilniaus gimdymo namai*
Direktorés K. Maciulienés
2018 m. lapkri¢io 20 d.
jsakymu Nr. V-132

VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI“
PERSONALO VADOVO PAREIGINIAI NUOSTATAI

Personalo vadovas, eidamas savo pareigas, atlieka Sias funkcijas:
uztikrina tvarkingg personalo administravima;

dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojandius dokumentus, sudaran¢ius efektyvios veiklos
pagrinda;

organizuoja konkursus j konkursines pareigybes, ne konkurso biidu priimamy darbuotojy atrankas;

rengia veiklos norminius dokumentus ( jsakymus ir kt. dokumentus dél darbuotoju, dirbanciy
pagal darbo sutartis, priemimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy, materialiniy
pasalpy, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkurso bei kity komisijy ir darbo grupiy
sudarymo ir kt. klausimais);

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

tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas ir kitus dokumentus archyvui pagal patvirtintg
Istaigos dokumentacijos plang;

pagal kompetencijg dalyvauja rengiant vidaus darbo tvarkos taisykles, pareiginius nuostatus, kitus
personalo valdymg reglamentuojan¢ius dokumentus;

rengia jsakymy veiklos organizavimo klausimais projektus, susijusius su personalo
administravimu;

pagal kompetencijg dalyvauja rengiant darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarka;
tvirtina dokumenty kopijas;
teikia pasitlymus dél darbo organizavimo bei darbo sglygy gerinimo;

rengia paZymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia jstaigos darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
reikalams spresti;

rengia ir teikia elektroninius prane$imus SODRAI;

tikrina kaip vykdomi direktoriaus jsakymai, kity institucijy nutarimai, susije¢ su darbuotojy
teisémis ir garantijomis.

vykdo kokybés vadybos sistemos reikalavimus, jgyvendinant kokybés politika ir tikslus, rengia
kokybes vadybos sistemos dokumentus, tikrina kity darbuotojy parengtus kokybés vadybos
sistemos dokumenty projektus;

nuolat tobulina savo kvalifikacijg;

atlieka skyriaus darbo organizavimo procediiroje nurodytas funkcijas;

laikosi ir vykdo darbo saugos, prieSgaisrinés ir radiacinés saugos reikalavimy;
dalyvauja jstaigoje sudaromy komisijy bei darbo grupiy veikloje;

teikia informacija jstaigos direktoriui visais jstaigos personalo klausimais;

vykdo kitas direktoriaus jsakymais paskirtas funkcijas.



Personalo vadovui, einan¢iam $ias pareigas, keliami tokie reikalavimai:
turi turéti aukStajj universitetinj i3silavinima ir ne maéiau kaip 3 mety darbo patirtj su personalo
funkcijomis susijusioje srityje;
iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes

nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius
sveikatos prieziliros jstaigy administravima, darbo santykiy organizavima;

turi moketi valstybing kalbg pagal antraja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija;
turi iSmanyti dokumenty valdymo, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

turi turéti bazines kompiuterinio rastingumo Zinias bei gebgjimus dirbti kitomis rysio ir
organizacinés technikos priemonémis;

turi bati pareigingu, kruops¢iu, darbi¢iu, nepriekaistingos reputacijos, iniciatyviu, dalintis darbo
patirtimi su kolegomis, gebeéti dirbti komandoje;

turi biiti geranoriskas ir pakantus Zmonéms, nepaisydamas jy asmens savybiy, turtinés ar
visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su kolegomis, pavaldiniais ir kity institucijy
atstovais, pagarbiai iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, aptarnaujant
interesantus vengti grubaus, agresyvaus ir Zeminanéio elgesio, démesingai reaguoti j privadiy
asmeny ir organizacijy praSymus ir siillymus.
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