KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
ZMOGISKUJU ISTEKLIU SPECIALISTAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu socialiniy moksly (zmogiskyjy istekliy, psichologijos srityse
— privalumas) ar humanitariniy moksly srityje;

1.2. turéti maziausiai vienus metus personalo dokumenty tvarkymo ir/ar zmogiskyjy istekliy
valdymo patirties;

1.3. savarankiSkai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto istekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.4. zinoti ir mokéti taikyti raStvedybos reikalavimus, lietuviy kalbos taisykles ir kalbos
kulttros normas, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus;

1.5. gebéti aiskiai ir glaustai pateikti informacijg rastu bei zodziu;

1.6. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija, rengti i§vadas ir
pasiilymus;

1.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.8. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atliekamu darbu, AZuolyno bibliotekos ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus
jsakymais, Siuo pareigybés apraSymu,

1.9. iSmanyti ir pagal kompetencijg taikyti personalo valdymo strategijas ir modelius, darbo
santykius reglamentuojanciy dokumenty administravimg, darbuotojy priémimo, perkélimo ir
atleidimo, darbo gin¢y reguliavimo tvarka;

1.10. puikiai mokéti valstybine kalba;

1.11. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (B2 lygis).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. administruoja DBSIS savo kompetencijos ribose;

2.2. rengia AZuolyno bibliotekos personalo valdymo strategija ir metines priemones,
suderindamas jas su tiesioginiu vadovu ir/ar direktoriumi,

2.3. koordinuoja ir jgyvendina personalo valdymo strategija ir metines priemones,
suderindamas jas su padaliniy vadovais;

2.4. formuoja, vysto ir palaiko organizacing kultiirg, diegia organizacines vertybes;

2.5. kartu su Strateginés plétros ir inovacijy centro Komunikacijos vadybos grupés vadovu
planuoja ir dalyvauja organizuojant darbuotojams skirtas organizacine kulttirg palaikancias veiklas;

2.6. rengia ir/ar dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus savo
kompetencijos ribose;

2.7. rengia ir diegia lojalumo, motyvacijos, adaptacijos, veiklos vertinimo ir kt. personalo
valdymo sistemas;

2.8. dalyvauja nustatant darbuotojy poreikij, dalyvauja rengiant personalo poreikio planus ir
organizuoja personalo paieska, dalyvauja kandidaty atrankoje ir apklausoje kartu su padaliniy
vadovais;

2.9. koordinuoja naujy darbuotojy adaptacija, supazindina juos su jstaigos veiklg
reglamentuojanciais dokumentais, dalyvauja organizuojant jvadinius naujy darbuotojy apmokymus;



2.10. dalyvauja planuojant ir valdant darbuotojy karjera, nagrin¢ja padaliniy vadovy
tarnybinius praneSimus ir/ar darbuotojy praSymus ir teikia pasiilymus dél jy perkelimo | kitas
pareigas, konsultuoja padaliniy vadovus personalo valdymo ir darbo santykiy klausimais;

2.11. dalyvauja sprendZziant kylancius konfliktus;

2.12. rengia ir nuolat pildo personalo duomeny baze¢ (darbuotojy iSsilavinimas, patirtis, jgyti
gebé¢jimai, kontaktiniai duomenys ir pan.);

2.13. stebi, analizuoja ir apibendrina personalo rodiklius (darbuotojy kaita, mokymy dieny
skaiCius, nedarbingumas ir kt.);

2.14. inicijuoja ir dalyvauja jgyvendinant organizacinés kultiiros, mikroklimato ir kt. su
personalo valdymu susijusius tyrimus;

2.15. analizuoja ir dalyvauja skleidziant jvairaus pobiidZio informacijg apie personalo
valdymo, organizacinés kultiiros ir mikroklimato situacija, igyvendinamus pokyc¢ius ir gerosios
praktikos pavyzdzius;

2.16. rengia ir/ar dalyvauja rengiant projektus ir ieSkant papildomo finansavimo organizacinei
kulturai stiprinti ir personalo valdymo strategijai jgyvendinti;

2.17. koordinuoja ir organizuoja darbuotojy veiklos vertinimo iSvady ir einamyjy mety
lukesCiy tinkamg ir savalaikj pateikimg direktoriui, teikia sitilymus dél veiklos vertinimo
organizavimo ir tobulinimo, pagal poreikj dalyvauja veiklos vertinimo objektyvumo ir pagrjstumo
jvertinimo pokalbiuose;

2.18. analizuoja darbuotojy pareigybiy apraSymuose nustatyty funkcijy priskyrima
padaliniams ir atitikima strateginiams tikslams bei veiklos nuostatams, teikia iSvadas ir pasiiilymus
dél funkcijy perskirstymo ar papildymo;

2.19. dalyvauja rengiant, vertina, koreguoja ir/ar teikia pasiiilymus dél darbuotojy pareigybiy
apraSymy, konsultuoja struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy aprasymy rengimo klausimais,
teikia iSvadas ir pasitlymus dél pareigybiy apraSymy tvirtinimo, keitimo ar papildymo;

2.20. reguliariai teikia informacijg Strateginés plétros ir inovacijy centro Komunikacijos
vadybos grupei ir/ar atnaujina duomenis, susijusius su personalo poky¢iais, interneto ir intraneto
svetainése;

2.21. dalyvauja atstovaujant AZuolyno biblioteka savo veiklos srityje, derybose su
darbuotojais ir/ar darbuotojy atstovais;

2.22. atlieka kitus pareigybing kompetencija atitinkancius darbus, nenurodytus Siame
pareigybés apraSyme, tiesioginio vadovo ir/ar direktoriaus pavedimus;

2.23. atsiskaito uz atlikta darbg padalinio vadovui;

2.24. nesant zmogiskyjy iStekliy specialisto (jam iS¢jus atostogy, susirgus ar pan.), jo pareigas
eina pareigybés apraSyme nustatyta tvarka arba direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, jgyjantis
atitinkamas teises ir atsakantis uz tinkamg jam pavesty pareigy vykdyma;

2.25. pavaduoja personalo specialistg ir/ar administratoriy (jiems i$¢jus atostogy, susirgus ar

pan.).



