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Paneveézys

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
Personalo specialistas (LPK kodas 242303) yra Specialistai.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti aukstajj universitetinj arba koleginj iSsilavinima;
3.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj personalo administravimo ar dokumenty
valdymo srityje;
3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
darbo santykius ir personalo valdyma;
3.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir archyvavimo taisykles;
3.5. gebeti dirbti dokumenty valdymo sistemomis (DVS) ir Microsoft Office programomis;
3.6. bati susipazinus su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu ir Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) bei uztikrinti jy laikymasi;
3.7. gebeti planuoti, organizuoti ir kontroliuoti savo darbg;
3.8. gebeti kaupti, sisteminti ir analizuoti informacijg;
3.9. turéti gerus bendravimo, organizacinius ir problemy sprendimo jgudzius;
3.10. gebéti dirbti komandoje ir bendradarbiauti su kitais darbuotojais;
3.11. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés akty reikalavimus;

3.12. gebéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu.



Il SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. organizuoja ir vykdo personalo dokumenty tvarkyma;
4.2. rengia dokumentus darbuotojy priémimui, perkélimui ir atleidimui i$ darbo;
4.3. sudaro, registruoja ir administruoja darbo sutartis;
4.4. tvarko darbuotojy asmens bylas;
4.5. pildo ir administruoja darbo laiko apskaitos ziniarascius;
4.6. rengia ir derina jsakymy projektus personalo klausimais;
4.7. uztikrina dokumenty saugojima, sisteminimg ir perdavimg archyvui;
4.8. organizuoja naujy darbuotojy priemimg, supazindina juos su Centro vidaus tvarkos
dokumentais;
4.9. dalyvauja darbuotojy veiklos vertinimo organizavime;
4.10. rengia ir administruoja personalo duomenis, ataskaitas bei suvestines;
4.11. informuoja darbuotojus apie susirinkimus, mokymus, renginius ir kitg svarbig
informacija;
4.12. organizuoja pasitarimus, susirinkimus, rengia jy protokolus;
4.13. teikia informacijg darbuotojams ir interesantams savo kompetencijos ribose;
4.14. bendradarbiauja su kitomis institucijomis personalo administravimo klausimais (pvz.,
SODRA, PAC ir kt.);
4.15. dalyvauja rengiant Centro struktiirg, pareigybiy sgrasa, teikia pasitlymus dél jy
tobulinimo;
4.16. prisideda prie darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planavimo;
4.17. uztikrina konfidencialios informacijos apie darbuotojus apsaugg;
4.18. laikosi Centro darbo tvarkos taisykliy;
4.19. uztikrina darbo vietos tvarkg ir efektyvy darbo priemoniy naudojima;
4.20. nustatyta tvarka atsiskaito uz atliktg darba;

4.21. vykdo kitus Centro direktoriaus ar skyriaus vadovo pavestus darbus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka
atsako uz:
5.1. tinkamg ir savalaikj pareigybés funkcijy vykdyma;
5.2. darbo teisés akty laikymasi personalo administravimo srityje;



5.3. pateiktos informacijos tikslumg ir teisinguma;

5.4. konfidencialios informacijos apie darbuotojus apsauga;
5.5. dokumenty tvarkymo ir saugojimo reikalavimy laikymasi;
5.6. savarankiSkai priimtus sprendimus ir jy pasekmes;

5.7. Zalg, padarytg Centrui dél savo kaltés ar neatsakingumo.

6. Personalo specialistas pavaldus Centro direktoriui.




