PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos CPO LT direktoriaus
2026 m. liepos 22 d. jsakymu Nr. 3V-187/2026

VIESOSIOS |STAIGOS CPO LT TEISES IR METODOLOGIJOS SKYRIAUS
PERSONALO IR ORGANIZACIJOS VYSTYMO GRUPES
PERSONALO ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.VieSosios jstaigos CPO LT (toliau — Jstaiga) Teisés ir metodologijos skyriaus (toliau — skyrius)
Personalo ir organizacijos vystymo grupés (toliau — grupé) personalo administravimo specialistas
(toliau — darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas priima, nustato
darbo sutarties salygas, skatina ir atleidZia i$ uzimamy pareigy Jstaigos direktorius.

2. Sio darbuotojo pareigybés tikslas yra administruoti personalo duomenis Jstaigoje, dirbant
su VieSojo sektoriaus darbuotojy informacine sistema ir kitomis informacinémis sistemomis.

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintg issilavinimg;

3.2. turéti ne maZesne nei 1 mety darbo patirtj tvarkant darbo laiko apskaitg informacinéje
apskaitos programoje (privalumas bty mokéti dirbti su programa ,,Stekas alga“);

3.3. turéti patirties vykdant proceddras, rengiant teisés aktus, susijusius su darbo santykiais
(priimant, atleidZiant darbuotojus, perkeliant j kitas pareigas ir kt.);

3.4. gebéti naudotis veiklai reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir
valdymo institucijy, informacinémis sistemomis ir registrais;

3.5. mokeéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy arba prancizy) B1 lygiu pagal Europass;

3.6. Zinoti ir gebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos Konstitucijg, teisés aktus,
reglamentuojancius darbo teise, administracine teise ir teiseng, viesajj administravima, teisés akty
rengimo taisykles, vadovautis teismy praktika darbo teisés srityje;

3.7. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir jg panaudoti rengiant
dokumentus, teisés akty ir sutarciy projektus, iSvadas ir pasialymus;

3.8. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, mokéti dirbti komandoje;

3.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu.

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais
teisés aktais, viesSosios jstaigos CPO LT jstatais, Siais nuostatais bei kitais vidiniais teisés aktais.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas grupés vadovui.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rengti teisés akty, dokumenty projektus personalo administravimo srityse.



7. Atlikti su atostogy ir poilsio dieny suteikimu, darbuotojams skirty lengvaty, stazo
skaiciavimu susijusias proceduras bei rengti su tuo susijusiy teisés akty ir kity dokumenty projektus.

8. Vykdyti darbuotojy darbo laiko apskaitg, rengti darbo laiko apskaitos Ziniarascius, butinus
darbo uzmokesciui mokeéti.

9. Kaupti, tvarkyti duomenis apie |staigos personalg, atlikti su personalo apskaita susijusias
funkcijas VieSojo sektoriaus darbuotojy informacinéje sistemoje bei kitose sistemose.

10. Teikti praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos apie darbuotojy priémimg, praktikos pradzig ir pabaigg, tikslines
atostogas, pravaikstas.

11. Pagal kompetencijg rinkti, sisteminti, analizuoti ir vertinti informacija personalo
klausimais.

12. Rinkti informacijg apie pazangias personalo administravimo praktikas, teikti sitilymus dél
jy taikymo staigoje.

13. Teikti konsultacijas Jstaigos darbuotojams socialiniy garantijy klausimais.

14. Jstaigos direktoriaus pavedimu dalyvauti komisijy ir darbo grupiy veikloje, atstovauti
|staigai valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose.

15. Uztikrinti tinkamg dokumenty, byly saugojima, jy perdavimg | archyva Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

16. Vykdyti kitus su Jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobidZio Jstaigos
direktoriaus, Jstaigos direktoriaus pavaduotojy, skyriaus vadovo ir grupés vadovo pavedimus.
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DARBUOTOJO TEISES

17. Teikti pasitlymus staigos direktoriui, Jstaigos direktoriaus pavaduotojams, skyriaus
vadovui bei grupés vadovui dél darbo, susijusio su Jstaigos tikslais ir uzdaviniais, tobulinimo.

18. Gauti i$ Jstaigos darbuotojy reikiamus dokumentus, kitg informacijg ir priemones,
reikalingas Siuose pareigybés nuostatuose nustatytoms pareigoms atlikti.

19. Naudotis teisémis, nustatytomis ]staigos darbo tvarkg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

20. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti ZodzZiu, rastu ar kitokiu badu tretiesiems asmenims
jokios dalykinés, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam
prieinama ir Zinoma dirbant Jstaigoje, iSskyrus tuos atvejus, kai tokig informacijg atkleisti jj jpareigoja
jstatymai.

21. Darbuotojas uz pareigos tinkamai atlikti Siuose pareigybés nuostatuose numatytas
funkcijas nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés nuostatais susipaZinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas, pavarde)

(data)




