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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus personalo specialistas yra biudzetinés 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 Lietuvos Respublikos teisés akty ir jstaigoje nustatytos
tvarkos kokybiskai jgyvendinti personalo valdymo politika.

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

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Sivos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) ar jam prilyginta arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
i$silavinimg (prioritetas — socialiniy moksly, teisés, edukologijos srityse);

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, darbo santykius,
personalo valdyma, vie$aji administravimg, dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga,
dokumenty rengima, socialinés apsaugos ir zmogaus teisiy apsaugos sritj, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos sistemg ir kitais teisés aktais, reikalingais priskirtoms funkcijoms vykdyti;

5.3. moketi dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis);

5.4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, iSmanyti tarnybinj etiketg, dalykinio pokalbio taisykles;

5.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti teisés akty, dokumenty rengimo ir
iteisinimo, rastvedybos taisykles;

5.6. turéti Teiséto darbo su vaikais kodg (QR koda), patvirtinantj, kad asmuo néra teistas uz
seksualinio pobiidZio nusikaltimus prie§ vaikus ar suaugusius, taip pat, uz kitus ty¢inius sunkius ir
labai sunkius nusikaltimus.

) 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 vedéjus ir / arba darbuotojus apie priémima, atleidima, pavadavima,
ar pan.);




6.2. organizuoja darbuotojy, priémima, perkélimg, atleidima, rengia darbo sutartis, jy
papildymus, pakeitimus, praneSimus apie darbo salygas;

6.3. organizuoja Centro darbuotojy saviugdos, sveikatai gerinti dieny bei kity, numatyty
Nacionalinéje kolektyvinéje sutartyje ir Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvinéje sutartyje,
mokymosi atostogy suteikimg, né$tumo ir gimdymo, tévystés ar vaiko prieZiliros atostogy
suteikima bei kity laisvy dieny, numatyty Darbo kodekse suteikimg, vykdo jy apskaita ir kontrolg,
analizuoja duomenis;

6.4. organizuoja Centro darbuotojy atostogy planavima, suteikimg, vykdo jy apskaitg ir
kontrole, analizuoja duomenis. Teikia vadovams informacijg apie darbuotojy kasmetiniy atostogy
panaudojima.

6.5. stebi ir analizuoja papildomy naudy ir socialiniy garantijy panaudojima, pagal
poreik] teikia ataskaitas, rengia informacija darbuotojams;

6.6. supazindina naujus darbuotojus su pareigybiy apraSymais, Centro vidaus tvarkos
taisyklémis, asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, vaizdo duomeny tvarkymo taisyklémis,
telefoniniy pokalbiy duomeny tvarkymo taisyklémis, konfidencialios informacijos tvarkos
aprasu, 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, etikos kodeksu, smurto ir priekabiavimo darbo
aplinkoje prevencijos politika, mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijos ir
intervencijos tvarkos aprasu;

6.7. teikia darbuotojui pasirasyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjima, sutikima dél
darbuotojo atvaizdo ir kity duomeny (pa)naudojimo Panevézio socialiniy paslaugy veiklos
vieSinimo tikslais ir sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo;

6.8. kaupia vieSyjy ir privaciyjy interesy deklaracijas, darbuotojy kvalifikacijos kélimo
pazyméjimus, darbuotojy kity dokumenty kopijas, reikalingas teisés akty numatyta tvarka
lengvatoms jgyti (pvz., vaiko gimimo liudijimo kopija);

6.9. teikia privalomus duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

6.10. sudaro administracijos darbuotojy individualius darbo grafikus pagal poreiki ir
kasmetiniy atostogy grafikus;

6.11. rengia uzklausas Specialiyjy tyrimy tarnybai;

6.12. rengia pazymas apie darbuotojy darbg jstaigoje, iSraSus asmeny praSymuose
nurodytiems faktams patvirtinti, tvirtina dokumenty kopijas;

6.13. tvarko darbuotojy apskaita Biudzetas VS Personalo modulyje, riipinasi, kad
personalo administravimo dokumentai bity tinkamai paruosti ir saugomi;

6.14. bendradarbiauja su Panevézio apskaitos centru, laiku perduoda informacija,
reikalingag darbuotojy darbo uZmokesCiui bei kitoms IéSoms, numatytoms teisés aktuose,
iSmokeéti;

6.15. formuoja bylas, kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su Sios
pareigybés kompetencija, ruo$ia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei
terminais perduoda j archyva pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

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

6.17.organizuoja darbuotojy pareigybés apraSymy, Centro vidaus tvarkos taisykliy
rengimg bendradarbiaujant su direktoriumi bei padaliniy vedeéjais;

6.18. tvirtina skyriy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

6.19. kuria ir jgyvendina personalo motyvacing sistema;

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




6.21. vykdo darbuotojy paieskg bei atranka, organizuoja skyriy darbuotojy atrankos ir
vertinimo komisijy darba, tvarko skyriy darbuotojy duomenis Valstybeés registruose (VATIS IR
VATARAS);

6.22. operatyviai reaguoja j darbuotojams, padaliniy vedéjams izkilusias problemas dél
Centro personalo administravimo, ie$ko tinkamiausio sprendimo, suderinus su tiesioginiu
vadovu, sitlo sprendimus, aktyviai dalyvauja problemy sprendime, bei informuoja apie kitus
i8kylanc¢ius personalo valdymo klausimus savo tiesioginj vadova;

6.23. seka jstatymy ir Kkity teisés akty pakeitimus, pakeitimy projektus ir teikia
tiesioginiam vadovui pasitilymus dél jstaigos vidaus tvarky, procediry ir kity vidaus akty ir (ar)
kity dokumenty pakeitimo, papildymo ar parengimo;

6.24. dalyvauja Centro veiklos planavime, rengiant jmonés struktiiring schemg, vidaus
tvarkg reglamentuojandius dokumentus, jvairiose istaigos darbo komisijose;

6.25. teikia sililymus jstaigos vadovui dél pareigybiy saraso formavimo bei kitais, su
personalo valdymo sritimi susijusiais klausimais;

6.26. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu paskirtas, darbe, rengia komisijy
iSvadas;

6.27. pavaduoja dokumenty valdymo specialista dél ligos, komandiruotés, atostogy ar
kitais nebuvimo darbe atvejais;

6.28. rengia ataskaitas, renka statistinius duomenis ir kita informacija personalo valdymo
klausimais;

6.29. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobidzio, kurie nepriestarauja
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimus Ved¢jo, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams, Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6.30. Personalo specialistas atsako u:

6.30.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Centro direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikyma;

6.30.2. pareigybés apraSyme numatyty funkcijy atlikimg ir tinkama pavesty uzduodiy
vykdyma;

6.30.3. jam patikéty materialiniy vertybiy tausojima ir saugojima.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau:

(vardas, pavarde) (parasas) (data)
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