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PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Personalo skyriaus (toliau — Skyrius) paskirtj, uzdavinius,
funkcijas, teises, pareigas ir bendruosius darbo organizavimo principus.

2. Skyrius yra vieSosios jstaigos Centrinés projekty valdymo agentiiros (toliau - CPVA)
strukttirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas CPV A direktoriaus pavaduotojui.

1. SKYRIAUS PASKIRTIS IR UZDAVINIAI

3. Skyriaus paskirtis - kartu su kitais CPVA padaliniais uztikrinti tinkamg CPVA veiklos
tiksly pasiekima, jgyvendinant Skyriui pavestus uzdavinius.

4. Skyriaus uzdavinys yra prisidéti prie CPVA veiklos sri¢iy jgyvendinimo, atliekant
Skyriui pavestas funkcijas.

1. SKYRIAUS FUNKCIJOS

5. Skyriaus funkcijos yra Sios:

5.1. formuoti personalo valdymo politika zmogiskyjy istekliy valdymo procesuose;

5.2. taikyti ir diegti pazangias personalo vadybos praktikas CPVA;

5.3. matuoti zmogiskyjy iStekliy procesy efektyvuma, stebéti rodiklius ir jy pagrindu juos
tobulinti;

5.4. rengti ir pagal poreikj atnaujinti vidaus tvarkas, taisykles, procediras, kitus vidaus
administravimo teisés aktus, susijusius su zmogiskyjy istekliy valdymo procesais;

5.5. uZtikrinti sklandZig iSoring ir viding komunikacija zmogiskyjy istekliy valdymo
procesuose,

5.6. uztikrinti CPVA pareigybiy saraso ir organizacinés struktiiros aktualuma:

5.6.1. koordinuoti zmogiskyjy iStekliy poreikio planavimo procesa;

5.6.2. koordinuoti organizacinés struktiiros poky¢iy poreikiy i§gryninima;

5.6.3. rengti dokumentus, susijusius su CPVA pareigybés saraso ir/arba struktiiros schemos
atnaujinimu, teikti juos bei reikiamg informacijg steigéjui,

5.6.4. koordinuoti ir uztikrinti sklandy pokyciy, susijusiy su pareigybiy saraso ir/arba
organizacinés struktiiros pakeitimais, jgyvendinimg CPVA.

5.7.  uztikrinti reikiamus zmogiSkuosius iSteklius CPVA veikly jgyvendinimui:

5.7.1. nustatyti galimus darbuotojy atrankos ir jdarbinimo biidus bei formas, uZztikrinti jy
taikymg CPVA;

5.7.2. planuoti, organizuoti ir jgyvendinti naujy darbuotojy atrankas;

5.7.3. koordinuoti praktikanty praktikos atlikimo CPVA procesa;

5.8.  koordinuoti ir uztikrinti sklandy darbuotojy priémimo j darbg procesa;

5.9.  koordinuoti naujy darbuotojy adaptacijos process:

5.9.1. nustatyti naujy darbuotojy adaptacijos priemones bei tvarka;



5.9.2. uztikrinti reikiamos organizacinés informacijos naujiems darbuotojams prieinamuma,
naujoky supazindinimg su ja,

5.9.3. organizuoti jvadinius naujy darbuotojy mokymus;

5.9.4. pagal poreikj organizuoti kitas veiklas, uztikrinancias sklandy naujy darbuotojy
adaptacijos procesa;

5.10. koordinuoti darbuotojy veiklos aptarimo procesa:

5.10.1. nustatyti darbuotojy veiklos aptarimo rasis, daznj, formg ir pan.;

5.10.2. inicijuoti metinius ir tarpinius darbuotojy veiklos aptarimus;

5.10.3. suteikti vadovams metoding pagalbg dél veiklos aptarimo pokalbiy vedimo;

5.11. koordinuoti darbuotojy paskyrimo j pareigas procesa:

5.11.1. nustatyti paskyrimo j atitinkamas pareigy kategorijas tvarka;

5.11.2. uztikrinti vieningy paskyrimo j pareigas principy laikymasi CPVA;

5.12. formuoti efektyvia, skaidrig ir atitinkanc¢ig CPVA poreikius atlygio ir motyvacijos
sistema:

5.12.1. nustatyti galimas darbo apmokéjimo formas ir budus CPVA, atlygio struktiira,
papildomas motyvacines priemones bei jy taikymo tvarka;

5.12.2. uztikrinti vienodus darbo uzmokescio nustatymo, papildomy naudy ir motyvaciniy
priemoniy taikymo principus;

5.12.3. analizuoti darbo uzmokescio situacija darbo rinkoje tam, kad uZtikrinti iSorinj CPVA
atlygio konkurencinguma.

5.13. uztikrinti tikslingg ir kryptingg CPVA darbuotojy kompetencijy ugdyma:

5.13.1. planuoti, organizuoti ir jgyvendinti darbuotojy kompetencijy ugdymo veiklas;

5.13.2. numatyti ir taikyti priemones, skatinan¢ias darbuotojy savisvieta, ziniy bei patirties
dalijimasi;

5.13.3. planuoti ir kontroliuoti CPVA darbuotojy kvalifikacijos keélimui skirta mokymy
biudzeta;

5.13.4. vykdyti mokymo paslaugy vieSuosius pirkimus;

5.14. koordinuoti bendry darbo organizavimo principy kiirimg ir jgyvendinimg CPVA,
prisidéti prie bendry darbo organizavimo tvarky nustatymo, juy keitimo (Darbo tvarkos taisyklés,
Nuotolinio darbo procediiros, komandiruociy tvarkos apraSo ir kt.);

5.15. numatyti ir taikyti priemones, skatinancias organizacinés kultiiros bei organizacijos
vertybiy stiprinima:

5.15.1. nustatyti bendrus organizacinés kultiiros, etikos ir elgsenos principus CPVA;

5.15.2. organizuoti renginius CPVA darbuotojams arba prisidéti prie jy organizavimo;

5.15.3. organizuoti darbuotojy nuomonés tyrimus, jy rezultaty pristatyma, veiksmy plano
sudaryma;

5.16. koordinuoti lygiy galimybiy uZtikrinimg CPVA:

5.16.1. nustatyti lygiy galimybiy ir nediskriminavimo politikg ir principus CPVA;

5.16.2. nustatyti priemones ir buidus, uztikrinancius lygiy galimybiy politikos jgyvendinima
CPVA;

5.16.3. teikti metoding pagalba darbuotojams lygiy galimybiy klausimais;

5.17. rengti, administruoti ir saugoti personalo dokumentus, susijusius su darbuotojy darbo
santykiais;

5.18. koordinuoti darbuotojy pareigybiy apra§ymy rengima, jy tvirtinima, saugojimg ir
darbuotojy supazindinima;

5.19. koordinuoti darbuotojy privaciy interesy deklaracijy pateikimo, atnaujinimo procesa,
teikti reikiamg metoding pagalbg CPVA darbuotojams privaciy interesy deklaracijy pildymo
klausimais;

5.20. koordinuoti bei uztikrinti tinkamg darbuotojy darbo laiko, neatvykimy ir
komandiruoc¢iy apskaita;

5.21. kaupti ir sisteminti informacija apie darbuotojus atitinkamose informacinése
sistemose;



5.22. konsultuoti vadovus ir darbuotojus zmogiskyjy istekliy valdymo klausimais;
5.23. teikti dokumentus ir duomenis, susijusius apie personalo valdymo procesais vidaus ir
1Sorés audity metu, ataskaitoms, veiklos planams ir t.t.

IV. SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES

6. Skyriaus darbuotojai turi $ias teises:

6.1. gauti aiskias uzduotis ir veiklos prioritetines gaires;

6.2. gauti i§ kity CPVA padaliniy duomenis, iSvadas, zodinius ir raSytinius paaiskinimus bei
kitg informacija, reikalingg Skyriaus uzdaviniams spresti ir funkcijoms vykdyti;

6.3. inicijuoti CPVA veiklos, jos organizavimo ir vertinimo poky¢ius, teikti pastabas ir
pasitlymus dél tokiy pokyciy;

6.4. turéti tinkamas darbo salygas ir Kitas teisés akty nustatytas garantijas;

6.5. naudotis kitomis Lictuvos Respublikos teisés aktais ir (arba) CPVA direktoriaus
1sakymais suteiktomis teisémis.

V. SKYRIAUS DARBUOTOJU PAREIGOS

7. Skyriaus darbuotojai privalo:

7.1. laikytis Lietuvos Respublikos ir Europos Sgjungos teisés akty, tarptautiniy susitarimy,
vadovautis CPVA direktoriaus jsakymuose nustatytos tvarkos, tarnauti visuomenés interesams;

7.2. vadovaultis etikos kodekso ir elgesio taisykles sudaran¢iy dokumenty nuostatomis;

7.3. vadovautis Skyriaus nuostatais ir savo pareigybés aprasymu;

7.4. laiku ir kokybiskai atlikti pavedamus darbus.

V1. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja Skyriaus vadovas, kurj skiria ir atleidzia CPVA direktorius. Skyriaus
vadovui nesant (atostogy, komandiruo¢iy, laikino nedarbingumo metu ir pan.), jo funkcijas vykdo
kitas jgaliotas CPV A darbuotojas.

9. Skyriaus vadovas:

9.1. organizuoja Skyriaus darbg ir atsako uz laiku ir tinkamg Skyriui pavesty uzdaviniy
jgyvendinimg: organizuoja Skyriaus veiklg, kontroliuoja pavedimy vykdyma, priima sprendimus
Skyriaus veiklos klausimais, atstovauja Skyriui;

9.2. vizuoja Skyriaus darbuotojy parengtus dokumentus arba suteikia jgaliojimus juos
vizuoti kitiems Skyriaus darbuotojams;

9.3. informuoja CPVA direktoriy ir CPVA direktoriaus pavaduotojg apie Skyriaus
darbuotojy specializacija, specialiuosius geb€jimus (patirt], jgiidzius, apmokymus), uzimtuma
(konkreciai atlickamus darbus), teikia pasitilymus dél Skyriaus struktiiros;

9.4. teikia ataskaitas CPVA apie Skyriaus pasiektus rezultatus;

9.5. vykdo kitas pareigybés aprasyme numatytas funkcijas.

10. Skyriaus darbuotojai pavaldis Skyriaus vadovui ir atsako uz laiku ir tinkamg jiems
nustatyty funkcijy bei gauty pavedimy jvykdyma.

11. Skyriaus vadovo ir Skyriaus darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSymuose,
CPVA direktoriaus jsakymuose ir kituose CPVA vidaus administravimo teisés aktuose.




