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VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJY AGENTUROS
ORGANIZACIJOS VYSTYMO SKYRIAUS
PERSONALO PARTNERIO (D)
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Organizacijos vystymo skyriaus (toliau - Skyrius) personalo partnerio (toliau -
personalo partneris) pareigybés tikslas yra vykdyti vieSosios jstaigos Inovacijy agentiros (toliau
- IA) personalo dokumenty administravimo veiklg, teikti pagalbg Zmogiskyjy istekliy komandai
vykdant administracines uzduotis, prisidéti vykdant vidine komunikacijg, vykdyti kitus Skyriaus
nuostatuose numatytus uzdavinius.

2. Personalo partneris yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai personalo partnerio pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2.tureti 1 mety su pareigybés funkcijomis susijusig darbo patirtj;

3.3.zinoti ir mokeéti taikyti Lietuvos Respublikos (toliau — LR) ir (ar) Europos Sajungos
(toliau - ES) teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.4.sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5. mokéti angly ir (arba) prancizy, ir (arba) vokieciy kalbas pazengusiojo vartotojo (B1)
lygmeniu;

3.6.turéti gerus socialinius (zmoniy), praktinius (techninius) ir kontekstinius
(integruojamuosius) gebéjimus;

3.7.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti teisine ir kitg moksline - taikomajg literatiry;

3.8.gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veiklg, rinktis darbo metodus, vertinti kity
darbgq;

3.9. mokeéti naudotis “Microsoft Office" programomis ir internetinémis narsyklémis;

3.10. Zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus.

3.11. kitokie kvalifikaciniai reikalavimai gali buti nustatomi atskiru IA jsakymu.

II SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

4. Personalo partneris atlieka Sias funkcijas:

4.1.organizuoja darbuotojy atrankas;

4.2.dalyvauja personalo adaptavimo ir integravimo procesuose;

4.3.organizuoja ir veda darbuotojy mokymus;

4.4.organizuoja neformalaus sutelktumo renginius IA darbuotojams;

4.5.dalyvauja administruojant IA darbuotojy darbo apmokéjimo sistema;

4.6.vykdo IA personalo dokumenty administravimg (komandiruociy, atostogy ir kitais
personalo administravimo klausimais);

4.7.formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas ir perduoda jas tolesniam
saugojimui;

4.8.administruoja personalo darbo laikg pagal tinkamai pateiktg informacija;

4.9.informuoja IA darbuotojus darbo organizavimo ir kitais aktualiais klausimais;

4.10. atsiskaito ir teikia pasidlymus, susijusius su Skyriaus veiklos gerinimu, Skyriaus
vadovui;

4.11. taiko proporcingas korupcijos, sukciavimo ir interesy konflikty apraisky atsiradimo
tikimybés jgyvendinant Investicijy programg mazinimo priemones bei teikia siGlymus Projekty
riziky prevencijos skyriui dél tokiy priemoniy diegimo ir taikymo;
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4.12. uztikrina  vadovaujanciosios institucijos atsakomybe atliekamy funkcijy
igyvendinimg, vykdo vadovaujanciosios institucijos nustatytus jos atsakomybe atliekamy
funkcijy jgyvendinimo reikalavimus ir teikiamas vadovaujanciosios institucijos atsakomybe
atliekamy funkcijy jgyvendinimo ir jgyvendinanciosios institucijos vidaus sistemos tobulinimo
rekomendacijas, taiko rizikos valdymo priemones;

4.13. vykdo kitas IA direktoriaus ir Skyriaus vadovo uzduotis ar pavedimus, susijusius su
Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

4.14. nuolat tobulina savo zinias, jgldzius ir kitas profesines savybes bei gebé&jimus;

4.15. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiskai, t. y. nustatyta apimtimi,
laiku, efektyviai naudojant skirtus iSteklius, vadovaujantis IA vertybémis, veiklos procesais ir
kity IA tvarky bei taisykliy nuostatomis;

4.16. kitos personalo partnerio pareigos nustatomos IA darbo tvarkos taisyklése,
tvarkose, procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciose darbo santykius.

ITI SKYRIUS
TEISES

5. Personalo partnerio teisés yra nurodytos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teises aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teises aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBES

6. Personalo partneris atsako uz:

6.1.tinkamag ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikima;

6.2. IA darbo tvarkos taisykliy, tvarky, procediry, kity vidiniy IA teisés akty bei Sio
pareigybés aprasymo reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

7. pareigy ir/arba darby neatlikimg, atlikimg ne laiku, netinkamg ir/arba nekokybiska
atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymy ir kity LR teisés akty nustatyta
tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, kity tvarky, taisykliy, procediry ir kity IA teisés akty nustatyta
tvarka.




