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1. Personalo specialistas yra specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — A (A2).
] (nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)
3. Skyriaus pavadinimas — GargZdy socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras).
4. Pareigybés paskirtis (jei yra) — vykdyti Centro darbuotojy, dirban&iy pagal darbo sutartis
(toliau — personalo), administravimo funkcijas. , :
5. Pargigybés pavaldumas (jei yra) — Centro direktoriui.

I PAREIGYBE

IL. SPECIALUS REIKALAWMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. Pareigybés iSsilavinimas — biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis igsilavinimas
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis
isilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

4.2, Turéti darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto paZyméjima.

4.3. Turéti civilinés saugos paZyméjima.

4.4. Turéti ne ma¥iau kaip 1 m. patirtj personalo administravimo ir dokumenty valdymo
srityje.

4.5. Darbuotojas turi i¥manyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Dokumenty ir archyvy jstatymy, Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymy, kity Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy ir kity teisés akty, reglamentuojantiy viesajj administravima, darbo santykiy reguliavima,
darbuotojy mokymg ir profesinj ugdyma, darbuotojy sauga ir sveikatg bei jy praktinj taikyma, taip
pat dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, jslaptintos informacijos administravimo taisykliy
reikalavimy nuostatas, Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius
personalo valdyma ir asmens duomeny tvarkyma bei dirbti Microsoft Office programiniu paketu,
gebéti naudotis veiklai reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo
institucijy, informacinémis sistemomis ir registrais.

4.6. Turi gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

4.7. Turi mokéti bent vieng uZsienio kalba.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Organizuoja atrankas ir konkursus laisvoms pareigybéms uZimti.

5.2. Koordinuoja naujai priimamy darbuotojy adaptacija, pasira$ytinai supaZindina naujai
priimtus darbuotojus su Centro darbo tvarks, darbuotojy sauga ir sveikats reglamentuojandiais .
dokumentais, jy pareigybiy aprasymais.

5.3. Rengia ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti pareigybiy apraSymus, nuostatus ir
pareigybiy sarasa, jstaigos struktiirg ir kitus lokalius teisés aktus, reglamentuojandius darbo santykiy
reguliavimg ir darbuotojy civiline, darbo saugg ir sveikata. N



5.4. Sudaro ir tvarko Centro darbuotojy asmens bylas, daro jose jrasus apie pasikeitimus,
susijusius su jy pareigomis, darbo uZmokes¢iu, priedus, paskatinimus, nuobaudas ir ustikrina asmens
byly saugojima, rengia ir perduoda archyvui.

5.5. Rengia su darbuotojy praSymais susijusius dokumentus ir atsakymy projektus savo
kompetencijos ribose.

5.6. Rengia Centro direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo i kitas pareigas, darbo kravio paskirstymo, atsiZvelgiant j darbo
sutartyje nurodyta darbo laikg, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutarties termino pratesimo
darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy
kvalifikacijai kelti suteikimo, komandiruo&iy siuntimo, pareigybiy apra§ymy tvirtinimo ir kt. su
personalo valdymu susijusiais klausimais.

5.7. Rengia ir derina su atsakingais asmenimis Centro darbuotojy darbo grafikus ir darbo laiko
apskaitos Ziniara$&ius.

5.8. Teikia buhalteriui darbo uZmokeséio apskaitiavimui privalomg informacija.

5.9. Organizuoja ir koordinuoja Centro personalo mokyma ir kvalifikacijos kélimg, rengia ir
tvarko dokumentus, susijusius su kvalifikacijos tobulinimo organizavimu, atsiskaitymu,
uZtikrindamas patvirtintos personalo mokymo strategijos vykdyma bei organizuoja darbuotojy
mokymus darbuotojy civilinés saugos, darbo saugos ir sveikatos klausimais, pirmosios pagalbos ir
kt. mokymus.

5.10. Organizuoja Centro darbuotojy vertinimo procediiras, rengia dokumentus teisés akty
nustatyta tvarka.

5.11. Organizuoja ir koordinuoja jstaigos civiling sauga, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus reglamentuojandiy teisés akty jgyvendinima.

5.12. Organizuoja duomeny apsaugos jstatymo reikalavimy igyvendinima susijusj su
personalo klausimais.

5.13. Igyvendina korupcijos prevencijos priemones, rengia korupcijos prevencijos planus ir
ataskaitas.

5.14. Igyvendina lygiy galimybiy politikos ir vykdymo prieZiiira, susijusig su personalo
klausimais. (

5.15. Organizuoja renginius darbuotojams, padéky, apdovanojimy jteikimo procediras ir
rengia susijusius dokumentus.

5.16. Rengia jvairius dokumentus (darby perdavimo aktus, paZymas, pranesimus institucijoms
ir kt.) personalo klausimais.

5.17. Tvarko Centro personalo duomenis informacinése sistemose: Lietuvos Respublikos
socialiniy paslaugy prieZifiros departamento Socialinj darbg dirbangiyjy kvalifikacijos ir atestacijos
sistemoje; Globos centry mainy sistemoje ir kt.

5.18. SupaZindina Centro personalg su teisés aktais, dél kuriy Centro direktorius teiké
nurodyma supaZindinti Centro personalg.

5.19. Tvarko studenty, atliekantiy praktikas Centre, praktinio mokymo sutartis, rengia
paZzymas ir kt. dokumentus dél studenty praktikos.

5.20. Tvarko savanoriy, atliekan¢iy savanori¥ks veiklag Centre, savanorisko darbo sutartis,
bylas, rengia paZymas ir kitus dokumentus dél savanoriy veiklos.

5.21. Sudaro ir tvarko bei nustatyta tvarka perduoda archyvui archyvines bylas personalo
klausimais.

5.22. Vykdo Centro personalo apskaitg, analizuoja ir sistemina informacijg, rengia ir teikia
ataskaitas Centro direktoriui bei jgaliotoms valstybés institucijoms.

5.23. Analizuoja, vertina personalo administravimg reglamentuojanéius dokumentus, teikia
Centro administracijai jy tobulinimo projektus.

5.24. Teikia sitilymus dél Centro veiklos tobulinimo.

5.25. Dalyvauja Centro biudZeto formavime ir finansiniy i$tekliy naudojimo planavime.

5.26. Bendradarbiauja su kitais Centro darbuotojais, teikia duomenis pagal savo kompetencija.

5.27. Istaigos sekretoriaus atostogy, nedarbingumo laikotarpiu, atlieka sekretoriaus funkcijas.
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5.28. Nuolat perzitiri ir susipaZjsta su naujausiais teisés aktais ar ju pakeitimais, susijusiais su
atlieckamomis funkcijomis.

5.29. Pagal prioritetines kvalifikacines kélimo sritis tobulina kvalifikacijag Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5.30. Vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.
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SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



