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PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos“ ugdymo centro (toliau — Centras) personalo specialisto pareigybé
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy parei gyblq grupei.
2. Pareigybes lygis — A2.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Personalo specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i¥silavinimas, arba auks$tesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i§silavinimas;

3.2. turéti ne maZiau kaip 1 m. patirtj personalo administravimo ir dokumenty valdymo
srityje;

3.3. darbo su kompiuteriu jgiidziai: mokeéti kompiuterinémis programomis MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kt.;

3.4. Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

4. Personalo specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

4.1. Centro struktiira, darbo organizavimo principus;

4.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

4.3. Centro veikla reglamentuo;anmus norminius aktus;

4.4, dokumentq valdymo organizavimg, dokumenty tvarkymo ir apskaitos talsykles

4.5. sklandZiai ir taisyklingai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu, mokeéti vesti dalykinj pokalbj,
elgtis pagarbiai su aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

4.6. archyviniy dokumenty saugojimo terminus, nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly
sudarymo ir jforminimo tvarka; '

4.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

5. Personalo specialistas privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais norminiais aktais, reglamentuojanciais personalo valdymag,
darbo santykius ir asmens duomeny tvarkyma;

5.2. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.3. darbo sutartimi;

5.4. $iuo pareigybés apraSymu;

5.5. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Personalo spemahstas atlieka $ias funkcijas:
6.1. koordinuoja naujai priimamy darbuotojy adaptacijg, pasiraSytinai supazmdma naujai



priimtus darbuotojus su Centro darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugg ir sveikatg
reglamentuojandiais dokumentais, jy pareigybiy apraSymais;

6.2. rengia ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti jstaigos struktiirg ir kitus lokalius teiseés
aktus, reglamentuojanéius darbo santykiy reguliavima ir darbuotojy civiling, darbo saugg ir sveikata;

6.3. sudaro ir tvarko Centro darbuotojy asmens bylas, daro jose jrasus apie pasikeitimus,
susijusius su jy pareigomis, darbo uzmokeséiu, dél panaudoty kasmetiniy atostogy, paskatinimus,
nuobaudas ir uZtikrina asmens byly saugojima, rengia ir perduoda archyvui;

6.4. rengia su darbuotojy prasymais susijusius dokumentus ir atsakymy projektus savo
kompetencijos ribose;

6.5. rengia Centro direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, darbo kriivio paskirstymo, atsizvelgiant j darbo
sutartyje nurodyta darbo laika, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutarties termino pratgsimo
darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy
kvalifikacijai kelti suteikimo, komandiruoéiy siuntimo ir kt. su personalo valdymu susijusiais
klausimais;

6.6. rengia darbo sutarties, susitarimy projektus darbuotojy priémimui j darba, jy atleidimui
i§ darbo, kitiems darbo sutarties salygy pakeitimams;

6.7. teikia apskaitos skyriaus buhalteriui darbo uZmokes€io apskai¢iavimui privalomg
informacija;

6.8. organizuoja duomeny apsaugos jstatymo reikalavimy jgyvendinimg susijusj su
personalo klausimais;

6.9. jgyvendina lygiy galimybiy politikos ir vykdymo prieZilira, susijusig su personalo
klausimais;

6.10. rengia jvairius dokumentus (pazymas, prane$imus institucijoms ir kt.) personalo
klausimais;

6.11. tvarko Centro darbuotojy duomenis informacinése sistemose;

6.12. supazindina Centro darbuotojus su teisés aktais, dél kuriy Centro direktorius teike
nurodyma supazindinti Centro darbuotojus;

6.13. tvarko studenty, atliekanciy praktikas Centre, praktinio mokymo sutartis ir kt.
dokumentus dél studenty praktikos;

6.14. tvarko savanoriy, atliekan¢iy savanoriska veiklg Centre, savanori$ko darbo sutartis,
bylas ir kitus dokumentus d¢l savanoriy veiklos;

6.15. sudaro ir tvarko bei nustatyta tvarka perduoda archyvui archyvines bylas personalo
klausimais;

6.16. analizuoja, vertina personalo administravimg reglamentuojan¢ius dokumentus, teikia
Centro administracijai jy tobulinimo projektus;

6.17. nuolat perZiiiri ir susipaZjsta su naujausiais teisés aktais ar jy pakeitimais, susijusiais
su atlickamomis funkcijomis;

6.18. pagal prioritetines kvalifikacines kélimo sritis tobulina profesing kvalifikacija
Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka;

6.19. atsako uZz korektiskg gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybg;

6.20. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus, susijusius su Centro veikla.
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