Priedas Nr. 7
PATVIRTINTA
Priėmimo ir integracijos agentūros  direktoriaus 2025 m. birželio     d. įsakymu Nr. VK-

PRIĖMIMO IR INTEGRACIJOS AGENTŪROS
ADMINISTRAVIMO IR VEIKLOS SKYRIAUS
PERSONALO IR MOKYMŲ SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Priėmimo ir integracijos agentūros (toliau – Agentūra) personalo ir mokymų specialisto, darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį (toliau – specialistas), pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Specialisto pareigybė reikalinga administruoti Agentūros personalo darbo santykius ir kvalifikacijos kėlimą.
4. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Administravimo ir veiklos skyriaus vadovui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Specialistas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1.  turi turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam lygiavertę aukštojo mokslo kvalifikaciją;
5.2.  gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą;
5.3.  gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai;
5.4.  mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
5.5.  savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykių reguliavimą, viešąjį administravimą, raštvedybą, dokumentų rengimą ir įforminimą;
5.6.  žinoti bendravimo, profesinės etikos ir elgesio kultūros pagrindus;
5.7.  nuolat siekti atnaujinti savo teorines darbo žinias ir praktinius darbo įgūdžius.

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.Specialistas vykdo šias funkcijas:
6.1.  užtikrina tvarkingą personalo administravimą – rengia ir tvarko dokumentus, susijusius su personalo veikla, pasitelkdamas el. priemones;
6.2.  nuotoliniu būdu dalyvauja rengiant vidaus tvarką reglamentuojančius dokumentus, teikia pasiūlymus raštu;
6.3.  koordinuoja personalo administravimo teisės aktų projektų rengimą;
6.4.  dalyvauja rengiant pareigybių aprašymus, derina jų projektus raštu su padalinių vadovais;
6.5.  tvarko darbuotojų asmens bylas ir perduoda jas archyvui pagal patvirtintą bylų saugojimo tvarką;
6.6.  rengia pažymas ir kitus dokumentus pagal kompetenciją;
6.7.  laiku ir kokybiškai atlieka Agentūros direktoriaus ar skyriaus vadovo pavedimus, jei jie gali būti vykdomi nuotoliniu būdu raštu arba elektroninėmis priemonėmis;
6.8.  įgyvendina personalo valdymo politiką Agentūroje, teikia pasiūlymus dėl jos tobulinimo elektroniniu būdu;
6.9.  analizuoja darbuotojų mokymų ir kvalifikacijos kėlimo poreikius naudodamasis apklausomis, el. anketomis, apibendrina rezultatus ir teikia rašytines išvadas;
6.10.   rengia Agentūros darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo plano ir mokymų programų projektus;
6.11.   rengia bendrus kvalifikacijos tobulinimo projektus su kitomis institucijomis;
6.12.   tvarko ir sistemina informaciją apie darbuotojų kvalifikacijos tobulinimą, atnaujina duomenis elektroninėje sistemoje;
6.13.   esant poreikiui rengia pažymas ir ataskaitas apie darbuotojų dalyvavimą mokymuose;
6.18. pagal kompetenciją vykdo kitus teisėtus Agentūros direktoriaus ar skyriaus vadovo pavedimus.
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