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 VADOVO 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) vadovas (toliau — darbuotojas) yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas priima, nustato darbo sutarties sglygas,
skatina ir atleidZia is uZimamy pareigy Jstaigos direktorius.

2.Sio darbuotojo pareigybés tikslas — organizuoti, planuoti ir koordinuoti grupés darba
uztikrinant efektyvy, savalaikj ir kokybiska grupei pavesty funkcijy bei uzdaviniy jgyvendinima.

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj issilavinimg su magistro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazZesne kaip 3 mety organizacijos vystymo patirtj, kuri baty susijusi su
darbdavio jvaizdZio formavimu, darbuotojy pritraukimu bei tiesiogine paieSka, darbuotojy
kompetencijy plétra.

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius ir
personalo valdyma, bei gebéti uztikrinti jy laikymasi grupés veikloje;

3.4. turéti puikius bendravimo, pristatymo ir komandinio darbo jgldzius;

3.5. gebéti savarankiskai planuoti veiklg ir koordinuoti skirtingas organizacijos vystymo
iniciatyvas;

3.6. mokéti angly kalbg B2 lygiu pagal Europass;

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

4.Darbuotojas savo darbe vadovaujasi jo veiklos srities Lietuvos Respublikos jstatymais,
pojstatyminiais teisés aktais, |staigos jstatais, vidaus teisés aktais ir Siais nuostatais.

5.Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vadovui, glaudZiai bendradarbiauja su Jstaigos
direktoriumi, pavaduotojais bei visy padaliniy vadovais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Planuoti, organizuoti ir koordinuoti grupés darbg, paskirstyti uzduotis grupés
darbuotojams, kontroliuoti jy vykdyma bei uztikrinti grupei pavesty funkcijy ir uzdaviniy tinkama
jgyvendinima.

7. Uztikrinti, kad buty jgyvendinami Jstaigos veiklos planai, programos, uzdaviniai ir kiti
planavimo dokumentai grupés kompetencijos ribose.

8. Rengti ir / ar dalyvauti rengiant teisés akty, susijusiy su grupés atliekamomis funkcijomis,
bei kity dokumenty projektus.



9.Teikti iSvadas ir pasitlymus |staigos direktoriui, Jstaigos direktoriaus pavaduotojams ir
skyriaus vadovui dél teisés akty, susijusiy su grupés atliekamomis funkcijomis, ir kity dokumenty bei
ju projekty keitimo ir tobulinimo.

10. Prisidéti prie Jstaigos vystymo krypties formavimo.

11. Inicijuoti, planuoti ir jgyvendinti Jstaigos organizacijos vystymo priemones, skirtas
organizacinés kultiros, darbuotojy jsitraukimo ir vadovy kompetencijy stiprinimui.

12.  Kurti ir jgyvendinti darbuotojy jsitraukimo bei motyvavimo priemones, didinancias
darbuotojy lojalumg ir Jstaigos, kaip darbdavio, patraukluma.

13. Organizuoti darbuotojy jsitraukimo ir pasitenkinimo apklausas, analizuoti jy rezultatus
bei kitus darbuotojy kaitos ir jsitraukimo rodiklius, teikti sillymus skyriaus vadovui ir |staigos
direktoriui dél tobulinimo priemoniy.

14. Inicijuoti ir koordinuoti organizacinius pokycius, susijusius su darbuotojy jsitraukimu,
bendradarbiavimo tobulinimu, procesy efektyvinimu.

15. Ruapintis naujy darbuotojy tiesiogine paieska, kurti ir jgyvendinti talenty pritraukimo
priemones;

16. Bendradarbiauti su Salies auksStojo mokslo, kity Svietimo jstaigy atstovais, siekti
populiarinti viesyjy pirkimy sritj tarp besimokanciyjy Siose jstaigose, pritraukti talentus dirbti
|staigoje;

17. Organizuoti vadovy ir darbuotojy kompetencijy vystymo programy, mentorystes
iniciatyvy priemoniy kdrima bei jgyvendinima.

18. Uztikrinti teisés akty reikalavimus atitinkantj personalo administravimo procesy
organizavimg ir priezilra.

19. Koordinuoti personalo planavimo, atrankos, adaptacijos, veiklos vertinimo ir kity
personalo valdymo procesy jgyvendinima.

20. Organizuoti grupés vykdomy personalo valdymo ir administravimo procesy
tobulinima.

21. Organizuoti grupés darbuotojy profesinj tobuléjima, Ziniy sklaidg ir keitimasi gergja
praktika.

22. Vystyti |staigos vidinés komunikacijos sistemg ir priemones, siekti sklandaus
informacijos srauto tarp padaliniy, vadovy ir darbuotojy.

23. Organizuoti |staigos vidaus renginius, mokymus ar iniciatyvas, stiprinancias
komandinius rysius, bendradarbiavimg ir jtraukig darbo kultdra.

24. Prisidéti prie Jstaigos veiklos vertinimo, darbuotojy ugdymo ir karjeros planavimo
sistemy tobulinimo.

25. Teikti siilymus dél organizacijos struktiiros tobulinimo, veiklos procesy efektyvinimo.

26. Rengtisitlymus ir dokumentus, susijusius su personalo valdymu, organizacijos vystymu
ir vidine komunikacija.

27. Dalyvauti Jstaigos strateginiy ir metiniy veiklos plany rengime, teikdamas pasitlymus
dél personalo ir organizacinés kultlros vystymo krypciy.

28. Pagal kompetencijg dalyvauti komisijy, darbo grupiy ar projekty veikloje, atstovauti
|staigai valstybés ir savivaldybiy institucijose bei kitose organizacijose.

29. Vykdyti kitus su |staigos veiklos tobulinimu, organizacijos kulturos stiprinimu ar
darbuotojy jsitraukimu susijusius nenuolatinio pobudzio |staigos direktoriaus, pavaduotojy ar
skyriaus vadovo pavedimus.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES



30. Teikti |staigos vadovybei pasialymus dél organizacijos vystymo, darbuotojy
jsitraukimo, lyderystés, vidinés komunikacijos ir kity su Jstaigos tikslais bei uzdaviniais susijusiy
veiklos tobulinimo klausimy.

31. Gauti i$ Jstaigos padaliniy reikiama informacijg, dokumentus ir duomenis, reikalingus
jo funkcijoms atlikti.

32. Inicijuoti vidaus darbo grupes, renginius ar iniciatyvas, skirtas Jstaigos kultdros ir
teigiamos darbuotojy patirties kdrimui.

33. Naudotis teisémis, nustatytomis Jstaigos darbo tvarkg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

34. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti ZodZziu, rastu ar kitokiu budu 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
ji jpareigoja jstatymai.

35. 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)




