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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrujy reikaly skyriaus personalo specialistas yra biud¥etinés jstaigos PanevéZio
socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) Bendryjy reikaly skyriaus (toliau - Skyrius) darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — laikantis jstaigoje nustatytos tvarkos ir Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimy kokybiskai ir laiku atlikti su darbuotojo darbo santykiais su Centru susijusius
dokumenty administravimo ir darbo laiko apskaitos darbus.

4. Pareigybés pavaldumas — Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui (toliau — Vedéjas).

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$tasis universitetinis i¥silavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu (prioritetas — socialiniy
moksly, edukologijos srityje);

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais valstybés tarnyba, darbo santykius,
personalo valdyma, vie$gjj administravima, dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga,
socialinés apsaugos ir Zmogaus teisiy apsaugos sritj, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos
sistema ir kitais teisés aktais, reikalingais priskirtoms funkcijoms vykdyti;

5.3. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis);

5.4. gebéti savarankiSkai planuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, iSmanyti tarnybinj etikets, dalykinio pokalbio taisykles.

5 III SKYRIUS
. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. rengia su personalo apskaita ir administravimu susijusius dokumentus: darbo sutartis,
darbo sutar¢iy pakeitimus, jsakymus (personalo, atostogy klausimais, darbuotojy atrankos komisijos
sudarymo, komandiruo¢iy, papildomy poilsio dieny suteikimo klausimais, protokolus, paZymas ir kt.
bei informuoja susijusius skyriy vadovus ir/ arba darbuotojus apie priémima, atleidima, pavadavima,
pareigy keitima ar pan.);

6.2. teikia praneSimus apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradZia,
nedraudiminius laikotarpius, apdraustajam suteiktas (at3auktas) tikslines atostogas Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybai (toliau — SODRA);



6.3. kontroliuoja, kad darbuotojas bfity supaZindintas su pareigybés apra$ymu, Centro
vidaus tvarkos taisyklémis, asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, vaizdo duomeny tvarkymo
taisyklémis, konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apradu, klienty aptarnavimo ir socialiniy paslaugy teikimo standartu, lygiy galimybiy politika
ir jos jgyvendinimo tvarka, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka;

6.4. teikia darbuotojui pasiradyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjima, sutikima dél
darbuotojo atvaizdo ir kity duomeny (pa)naudojimo PanevéZio socialiniy paslaugy veiklos vie§inimo
tikslais ir sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo;

6.5. kaupia vieSyjy ir privadiyjy deklaracijas, darbuotojy kvalifikacijos kélimo
paZyméjimus

6.6. suveda socialiniy darbuotojy duomenis i Socialinj darbg dirban¢iyjy kvalifikacijos ir
atestacijos registracijos Zurnalo (SDDKAIS) sistemg;

6.7. rengia uzklausg Specialiyjy tyrimy tarnybai.

6.8. tvarko darbuotojy apskaita ir uZtikrina, kad visi personalo administravimo dokumentai
baty tinkamai paruosti ir tinkamai saugomi ir suvesti | BiudZetasVS Personalas modulj;

6.9. organizuoja darbuotojy pareigybés aprasymy, Centro vidaus tvarkos taisykliy rengima
bendradarbiaujant su direktoriumi bei padaliniy vedéjais;

6.10. pasikeitus asmens duomenims, sveikatos biklei, jgijus papildomg issilavinima,
kvalifikacija, nedelsiant informacija atnaujina pagal pateiktus dokumentus;

6.11.laiku suveda teisinga informacija i personalo apskaitos programa: priémimus,
atleidimus, darbo sutar¢iy pakeitimus, suveda atostogas, importuoja nedarbingumus i§ SODROS,
tvirtina skyriy darbo laiko apskaitos Ziniara3¢ius iSmokant avansg bei darbo uzmokestj;

6.12.tvarko darbuotojy asmens bylas, paruo$ia jas perdavimui saugoti j archyva pagal
patvirtintg byly nomenklatiira;

6.13. konsultuoja jstaigos padaliniy vedéjus, kitus darbuotojus darbo teisés, personalo
dokumenty sudarymo ir valdymo klausimais, suteikia reikalinga, su tiesioginiu vadovu suderinta,
informacija personalo administravimo, darbo laiko apskaitos klausimais;

6.14. operatyviai reaguoja j darbuotojams, padaliniy vedéjams iskilusias problemas dél
Centro personalo administravimo, ie$ko tinkamiausio sprendimo, suderinus su tiesioginiu vadovu,
sitllo sprendimus, aktyviai dalyvauja problemy sprendime, bei informuoja apie kitus iskylan&ius
personalo valdymo klausimus savo tiesioginj vadova;

6.15. vadovaujantis jstaigoje patvirtintu dokumentacijos planu, nuo kiekvieny kalendoriniy
mety pradZios tinkamai kaupia dokumentus, sudaro bylas ir jas kity mety pabaigoje perduoda j
archyva;

6.16. seka jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus, pakeitimy projektus ir teikia tiesioginiam
vadovui pasitilymus dé¢l jstaigos vidaus tvarky, procediiry ir kity vidaus akty ir (ar) kity dokumenty
pakeitimo, papildymo ar parengimo;

6.17. sudaro ir teikia Centro direktoriui tvirtinti darbuotojy periodinio sveikatos tikrinimosi
grafika, kontroliuoja terminus;

6.18. stebi, kad praSymai dél atleidimo, atostogy suteikimo biity pateikti korektiskai, pagal
galiojanéius teisés aktus, pridedami reikiami, pagrindZiantys praSyma dokumentai, kai tai numatyta
vidaus ar kituose teisés aktuose;

6.19. kompetencijos ribose rengia atsakymus j uZklausas, direktoriaus jsakymy projektus,
kitus dokumentus, susijusius su personalo administravimo klausimais;

6.20. dalyvauja Centro veiklos planavime, rengiant jmonés struktiirine schema, vidaus
tvarkg reglamentuojancius dokumentus, jvairiose jstaigos darbo komisijose;

6.21. vykdo darbuotojy paieska bei atranka, organizuoja skyriy darbuotojy atrankos ir
vertinimo komisijy darbg, tvarko skyriy darbuotojy duomenis Valstybés registro (VATIS IR
VATARAS);

6.22. bendradarbiaujant su kitomis jstaigomis, uZtikrina jmonés poreikius atitinkantj
darbuotojy skaiiy; :



6.23. personalo administravimui skirtoje informacinéje sistemoje tinkamai ir laiku suveda
gaunamus, parengtus, siun¢iamus dokumentus, taip pat darbuotojo asmens duomenis, darbo laiko

apskaitos duomenis;
6.24. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobtdZio Vedéjo, direktoriaus

pavaduotojo bendriesiems reikalams, direktoriaus pavedimus, kurie neprie§tarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir vykdyti sutinku:

(vardas, pavardé) (para¥as) (data)
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