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PANEVEZTO SOCTALTNIU PASLAUGV CENTRO
BENDRVJU REIKALV SKYRIAUS

PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBE S APRASYNN.q.S

I SKYRIUS
PAREIGYBE

l. Bendrqjq reikalq skyriaus personalo specialistas yra biudZetines istaigos PaneveZio

socialiniq paslaugq centro (toliau- Centras) Bendrqjq reikalq skyriaus (toliau - Skyrius) darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutarti.

2. Pareigybes lygis - A2.
3. Pareigybes paskirtis - laikantis Lietuvos Respublikos teises aktq ir istaigoje nustatytos

tvarkos kokybi5kai igyvendinti personalo valdymo politik4.
4. Pareigybes pavaldumas - Bendrqjq reikalq skyriaus vedejui (toliau - Vedejas).

II SKYRIUS
SPECIALUS NNMALAVIMAI sI,q.S PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. tureti ne Zemesni kaip auk5tqii universitetini iSsilavinim4 @akalauro kvalifikacinis

laipsnis) ar jam prilygint4 arba auk5t4ji kolegini @rofesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
i5silavinim4 (prioritetas - socialiniq mokslq, teises, edukologijos srityse);

5.2. buti susipaZings su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybes nutarimais, kitais teises aktais, reglamentuojandiais valstybes tarnybq, darbo santykius,
personalo valdym4, vie5qji administravim4, dokumentq valdym4, asmens duomenq apsaugq,

dokumentq rengimq, socialines apsaugos ir Zmogaus teisiq apsaugos sriti, Lietuvos Respublikos
socialines apsaugos sistem4 ir kitais teises aktais, reikalingais priskirtoms funkcijoms vykdyti;

5.3. moketi dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis);
5.4. gebeti savaranki5kai planuoti, organizuoti savo veikl4, kaupti, sisteminti, apibendrinti

informacij 4, iSmanyti tarnybini etiket4, dalykinio pokalbio taisykles;
5.5. sklandZiai destyti mintis ra5tu ir LodLlt, i5manyti teises aktq, dokumentr4 rengimo ir

iteisinimo, ra5tvedybos taisykles;
5.6. tureti Teiseto darbo su vaikais koda (QR kod4), patvirtinanti, kad asmuo nera teistas uZ

seksualinio pobtrdZio nusikaltimus prie5 vaikus ar suaugusius, taip pat,tZ, kitus tydinius sunkius ir
labai sunkius nusikaltimus.

III SKYRIUS
Sra.s pAREIGAS EINANdTo DARBUoToJo FUNKCIJos

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6.1. rengia su personalo apskaita ir administravimu susijusius dokumentus: darbo sutartis,

darbo sutar6iq pakeitimus, isakymus (personalo, atostogq klausimais, darbuotojq atrankos komisijos
sudarymo, komandiruodiq, papildomq poilsio dienq suteikimo klausimais, protokolus, paZymas ir kt.
bei informuoja susijusius skyriq vedejus ir I arba darbuotojus apie priemim4, atleidim4, pavadavimq,
ar pan.);



6.2. organizuoja darbuotojq, priemim4, perkelim4, atleidimq, rengia darbo sutartis, jq
papildymus, pakeitimus, prane5imus apie darbo s4lygas;

6.3. organintoja Centro darbuotojq saviugdos, sveikatai gerinti dienq bei kitq, numatytrl
Nacionalineje kolektyvineje sutartyje ir Socialiniq paslaugq Sakos kolektyvineje sutartyje,
mokymosi atostogq suteikim4, nestumo ir gimdymo, tevystes ar vaiko prieZilros atostogq
suteikim4 bei kitq laisvq dienq, numatyttl Darbo kodekse suteikim4, vykdo jU apskaitA ir kontrolg,
analizuoja duomenis;

6.4. organizuoja Centro darbuotojq atostogq planavim4, suteikimE, vykdo jq apskaitq ir
kontrolg, atalizuojaduomenis. Teikia vadovams informacij4 apie darbuotojq kasmetiniq atostogq
panaudojim4.

6.5. stebi ir analizuoja papildomq naudq ir socialiniq garantijq panaudojim4, pagal
poreiki teikia ataskaitas, rengia informacij 4 darbuotoj ams;

6.6. stpalindina naujus darbuotojus su pareigybiq apra5ymais, Centro vidaus tvarkos
taisyklemis, asmens duomenq tvarkymo taisyklemis, vaizdo duomenq tvarkymo taisyklemis,
telefoniniq pokalbiq duomenq tvarkymo taisyklemis, konfidencialios informacijos tvarkos
apra5u, klientq aptarnavimo ir socialiniq paslaugq teikimo standartu, lygir+ galimybiq politika ir
jos igyvendinimo tvarka, informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo bei darbuotojq
stebesenos ir kontroles darbo vietoje tvarka, etikos kodeksu, smurto ir priekabiavimo darbo
aplinkoje prevencijos politika, mobingo ir psichologinio smurto darbo aptinkoje prevencijos ir
intervencij os tvarkos apraSu;

6.1. teikia darbuotojui pasiraSyti konfidencialumo laikymosi pasiZadejim4, sutikim4 del
darbuotojo atvaizdo ir kitq duomenq (pa)naudojimo PaneveZio socialiniq paslaugq veiklos
vie5inimo tikslais ir sutikim4 del asmens duomenq tvarkymo;

6.8. kaupia vie5qjq ir privadiqjq interesq deklaracijas, darbuotojq kvalifikacijos kelimo
palymejimus, darbuotojq kitq dokumentq kopijas, reikalingas teises aktq numatyta tvarka
lengvatoms igyti (pvz., vaiko gimimo liudijimo kopija);

6.9. teikia privalomus duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;
6.10. sudaro administracijos darbuotojq individualius darbo grafikus pagal poreiki ir

kasmetiniq atostogq grafikus;
6.1 1. rengia uZklausas Specialiqjq tyrimq tarnybai;
6.12. rengia paZymas apie darbuotojq darb4 istaigoje, i5ra5us asmenq praSymuose

nurodytiems faktams patvirtinti, tvirtina dokumentq kopij as;

6.13. tvarko darbuotojq apskait4 BiudZetas VS Personalo modulyje, rfipinasi, kad
personalo administravimo dokumentai bttq tinkamai paruoSti ir saugomi;

6.14.bendradarbiauja su PaneveZio apskaitos centru, laiku perduoda informacij4,
reikaling4 darbuotojq darbo uZmokesdiui bei kitoms 165oms, numatytoms teises aktuose
iSmoketi;

6.15. formuoja bylas, kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su Sios
pareigybes kompetencija, ruo5ia jas archyviniam saugojimui ir teises aktq nustatyta tvarka bei
terminai s perduoda i ar chy v q p agal p atvirtint4 do kumentacij o s plan4;

6.16. personalo administravimui skirtoje informacineje sistemoje tinkamai ir laiku
suveda gaunamus, parengtus, siundiamus dokumentus, taip pat darbuotojo asmens duomenis,
darbo laiko apskaitos duomenis;

6.lT.organizuoja darbuotojq pareigybes apra5ymq, Centro vidaus tvarkos taisykliq
rengim4 bendradarbiaujant su direktoriumi bei padaliniq vedejais;

6.18. tvirtina skyriq darbo laiko apskaitos Ziniara5dius;
6.19. kuria ir igyvendina personalo motyvacing sistemq;
6.20. konsultuoja istaigos padaliniq vedejus, kitus darbuotojus darbo teises, personalo

dokumentq sudarymo ir valdymo klausimais, suteikia reikaling4, su tiesioginiu vadovu suderint4,
informacij 4 personalo administravimo, darbo laiko apskaitos klausimais;



6.2L vykdo_darbuotojq paie5k4 bei atrank4, organizuoja skyriq darbuotojq atrankos ir
v,ertinimo komisijq darbq, tvarko skyriq darbuotojq duomenis Valstybes'registruose (VATIS IR
VATARAS);

6.22. opetatyviai reaguoja i darbuotojams, padaliniq vedejams iSkilusias problemas del
Centro personalo administravimo, ie5ko tinkamiausio sprendimo, suderinus su tiesioginiu
vadovu, si[lo sprendimus, aktyviai dalyvauja problemq sprendime, bei informuoja apie f,itus
i5kylandius personalo valdymo klausimus savo tiesiogini vadov4;

6.23. seka istatymq ir kitq teises aktq pakeitimus, pakeitimq projektus ir teikia
tiesioginiam vadovui pasiulymus del istaigos vidaus tvarkq, p.o."durq ir titri'nidur^ aktq ir (ar)
kitq dokumentq pakeitimo, papildymo ar parengimo;

6.24. dalyvauja Centro veiklos planavime, rengiant imones strukt[ring schem4, vidaus
tvark4 reglamentuojandius dokumentus, ivairiose istaigos dar6o komisijose;

6.25. teikia sillymus istaigos vadovui del pareigybiq s4ra5o formavimo bei kitais, su
personalo valdymo sritimi susijusiais klausimais;

6.26. dalyvauja komisijq ir darbo grupiq, kuriq nariu paskirtas, darbe, rengia komisijq
iSvadas;

6.27. pavaduoja dokumentq valdymo specialist4 del ligos, komandiruotds, atostogq ar
kitais nebuvimo darbe atvejais;

6.28. rengia ataskaitas, renka statistinius duomenis ir kit4 informacij4 personalo valdymo
klausimais;

6.29. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobudZio, kurie neprie5tarauja
Lietuvos Respublikos teises aktq reikalavimus Vedejo, direktoriau, purudrrotojo bendriesiems
reikalams, Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6.30. Personalo specialistas atsako uZ:
6.30.1. Lietuvos Respublikos istatymq, Lietuvos Respublikos Vyriausybes

Centro direktoriaus isakymq ir kitq teises aktq nesilaikym4;
6.30.2. pareigybes apra5yme numatytq funkcijq atlikim4 ir tinkam4 pavestq

vykdym4;
6.30.3. jam patiketq materialiniq vertybiq tausojim4 ir saugojim4.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau, vien4 egzemplioriq gavau:

(vardas, pavarde) (paraSas) (data)
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