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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Personalo specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti funkcijy, susijusiy su Sirvinty rajono
savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) dokumenty personalo klausymais
tvarkymy ir valdymu.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti tokius specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinima;

5.2. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg, biti pareigingam, atsakingam,
iniciatyviam, laisvai bendrauti;

5.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

5.4. biiti susipazings:

5.4.1. pasiraSytinai su Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro Darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrines
saugos ir kitomis instrukcijomis pagal vykdomas darby riisis;

5.5. Zinoti:

5.5.1. Lietuvos Respublikos teisés aktus reglamentuojancius, jstaigos veiklg ir jstaigos
kompetencijai priskirty klausimy reguliavima, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatas ir
kitus darbo santykius reguliuojancius teisés aktus, personalo valdyma reglamentuojancius valstybés
teises aktus ir kitus Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

5.5.2. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokeéti rengti direktoriaus
1sakymus, rastus ir kitus dokumentus;

5.5.3. savo veiksmus kilus gaisrui, pirminiy gaisro gesinimo priemoniy i§déstymo vietas,
iSmanyti $iy priemoniy veikimo principus, panaudojimo galimybes;

5.5.4. elektros saugos, civilinés saugos taisykliy reikalavimus;

5.6. turéti galiojancig sveikatos medicininio patikrinimo knygele, kuri leidzia atlikti

darba;



5.7. mokéti valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija, apibrézti problemas ir numatyti jy
sprendimo biidus bei metodus, apibrézti tikslus ir uzdavinius, analizuoti, sisteminti informacija,
daryti apibendrinimus ir i§vadas;

5.8. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.);

5.9. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas pareigas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias funkcijas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

6.1. uztikrina tvarkingg personalo administravima;

6.2. tvarko jstaigoje dirbanciy darbuotojy asmens bylas;

6.3. dalyvauja ir/ar rengiant vidaus tvarkag reglamentuojanc¢ius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrinda;

6.4. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir administruoja darbuotojy priémimo j pareigas
konkursus, dalyvauja darbuotojy atrankose;

6.5. supazindina darbuotojus su Centro darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy pareigybés
apraSymais bei kitomis Centro veiklg reglamentuojanc¢iomis tvarkomis;

6.6. rengia personalo dokumentacija (darbo sutaréiy projektus, daro jrasus apie jy
pakeitimus, jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, perkéelimo, komandiruociy, kasmetiniy,
tiksliniy atostogy suteikimo, materialiy pasalpy, priemoky ir priedy skyrimo, tarnybiniy ir
drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo klausimais);

6.7. tvarko darbo sutarciy registracijos Zurnala;

6.8. bendradarbiaujant kartu su padaliniy vadovais, analizuoja ir rengia darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

6.9. rengia Centro administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, vykdo apskaita
ir kontroliuoja jo vykdyma;

6.10. pagal savo kompetencija rengia pazymas ir kity dokumenty projektus, vadovaujantis
norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimais;

6.11. kasdien pildo Centro administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir
paskutinés ménesio darbo dienos pabaigoje perduoda buhalteriui;

6.12. atlieka mazos vertés vieSyjy pirkimy procediiras, asmens atsakingo uz vieSyjy pirkimy
vykdyma, atostogy, komandiruo€iy metu ir kitais atvejais, kai jis negali vykdyti Sias funkcijas;

6.13. teisés akty nustatyta tvarka rengia atleidziamiems darbuotojams pazymas apie darbg
Istaigoje, teikia jas pasirasyti Centro direktoriui;

6.14. dalyvauja jvairiy komisijy veikloje, pasitarimuose, posédziuose;

6.15. tvarko archyvinius dokumentus, nustatyta tvarka perduoda juos saugoti;

6.16. tvarko darbuotojy vertinimo komisijos dokumentus;

6.17. raso kvietimus, padékos rastus;

6.18. informuoja darbuotojus apie ruoSiamus pasitarimus, susirinkimus, kitus renginius;

6.19. priima lankytojus, informuoja apie juos Centro direktoriy;



6.20. pavaduoja rastvedj, jo kasmetiniy, mokymosi atostogy, komandiruociy, laikino
nedarbingumo ir kitais atvejais Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity norminiy teisés akty nustatyta

tvarka;
6.21. vykdo ir kitus nenuolatinio pobudzio rastiSkus ir Zodinius Centro direktoriaus

pavedimus, kad bty pasiekti Centro strateginiai tikslai;
6.22. vadovaujasi Darbo tvarkos taisyklémis ir $iuo pareigybés apraSymu.
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