PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybé — Personalo specialistas (toliau — specialistas) yra darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj.

Pareiginiai nuostatai gali biiti pildomi ir kei¢iami direktoriaus jsakymu.

Personalo specialistas yra priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — organizuoti ir atlikti personalo ir kity jstaigos dokumenty tvarkyma.
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6. Pareigybés pavaldumas — S§ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Bendrojo
skyriaus vadovui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Personalo specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti tokius specialiuosius reikalavimus:

7.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities, teisés, vadybos
ir verslo administravimo ar vieSojo administravimo krypties iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimag su profesiniu bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i§silavinima.

7.2. Turéti ne maZesng kaip 2 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje.

8. Specialistas savo darbe vadovaujasi:

8.1.Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos, VieSojo administravimo, Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymais, Darbo kodeksu, Alytaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro jstatais, jstaigos direktoriaus jsakymais,
darbo vidaus tvarkos taisyklémis, bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravima,
santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, tarnybinés etikos normas, Tarnybinio protokolo reikalavimus,
Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei teisés akty rengimo taisykles ir
Visuotinio dalininky susirinkimo priimtais sprendimais, komandinio darbo metodais.

9. Specialistas privalo:

9.2. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

9.3. naudotis Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti kompiuterinémis
programomis MS Word, MS Qutlook, Internet Explorer;

9.4. Moketi dirbti su jstaigoje veikiancia personalo valdymo programa (programomis);

9.5. Mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti apibendrinimus bei i§vadas,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu.

9.6. Sugebéti priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



10. Rengia, registruoja darbo sutartis, jy pakeitimus ir nutraukimo pagrindus, teikia pasiraSyti
istaigos direktoriui, supazindina darbuotojus, pildo darbo sutar¢iy registravimo zurnala, ruoSia
rekomendacijas.

11. Sudaro ir iSduoda darbuotojy darbo pazyméjimus darbuotojams, pildo darbuotojy darbo
pazymejimy registravimo zurnalg.

12. Formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas.

13. Sudaro bylas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.

14. Atlieka priskirtos srities uzbaigty byly apskaitos tvarkyma.

15. Atsako uz personalo klausimais archyviniy byly perdavimg ir iSdavima 1S archyvo.

16. Rengia pazymas ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais, kuriy reikia jstaigos
darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti, atsakymus institucijoms ir pareiskéjams,
ir atsako uz $iy duomeny teisinguma, ir iSsamuma.

17. Tvarko darbuotojy periodinés medicininés apzitiros dokumentus, bei vykdo jy kontrole.

18. Personalo valdymo programoje WEB pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, suveda
grafikus, jsakymus bei kit reikalingg informacija.

19. Atstovauja Alytaus miesto socialiniy paslaugy centrg Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdyboje ,,Sodra“, perduodant jstaigos vardu nedarbingumo paZyméjimus, darbuotojy priémimag ir
atleidimg i§ darbo.

20. Rengia jsakymy projektus veiklos norminiy akty tvirtinimo, darbuotojy dirbanciy pagal
darbo sutartis priémimo, atleidimo, perkélimo, skatinimo, nuobaudy skyrimo, priedy, priemoky
skyrimo, vienkartiniy piniginiy iSmoky, papildomo darbo kravio ir pavedimo atlikti papildomas
funkcijas, atostogy suteikimo, atSaukimo, perkélimo, konkursy bei komisijy sudarymo bei kitais
personalo valdymo klausimais.

21. Padeda organizuoti priémimo j pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus.

22. Analizuoja pareiginiy nuostaty rengimg, dalyvauja juos rengiant, bendradarbiaujant su
skyriy vadovais.

23. Skaiciuoja papildomas kasmetines atostogas, nepanaudotas kasmetines atostogas
kompensacijai gauti.

24. Rengia bendrg jstaigos darbuotojy atostogy eiliSkumga ir teikia tvirtinti jstaigos direktoriui.

25. Dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, i kuriy sudét; yra paskirtas, veikloje.

26. Dalyvauja rengiant vidaus administracinius teisés aktus, priskirtus personalo kompetencijai.

27. Bendradarbiauja su jvairiy jstaigy specialistais personalo klausimais.

28. Nustatyta tvarka tvirtina priimty jstaigos direktoriaus jsakymy personalo klausimais, darbo
sutarciy ir kity personalo dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus, tvirtina skyriuje saugomy dokumenty
kopijas.

29. Atsakingas uz metinj darbuotojy darbo uzmokescio poreikio planavima.

30.Vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio tiesioginio vadovo
pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

31. Personalo specialistas atsako uz:
31.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, jstaigos
direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty nesilaikyma.



31.2. Lietuvos Respublikos jstatymuose, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima;

31.3. Pareigybé¢s apraSyme numatyty funkcijy atlikimga ir tinkama pavesty uzduociy vykdyma.

31.4. Jam patikéty materialiniy vertybiy tausojimg ir saugojima.

Su pareigybés aprasSymu susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



