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SIAULU R. KURSENU PAVENCIU MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO

PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Siauliy r. Kur§ény Pavenéiy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau-mokykla)
personalo specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — priskiriamas B lygiui.

3. Pareigybés paskirtis - pagal kompetencija rengti teisés akty projektus personalo
klausimais ir tvarkyti su personalu susijusig dokumentacijg.

4. Pareigybés pavaldumas — personalo specialistas pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. zZinoti dokumenty (bei elektroniniy) dokumenty rengimo, iforminimo ir
registravimo tvarka bei raStvedybos taisykles;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo sistemos veikima (DVS @yvilys);

5.4. iSmanyti mokyklos struktiirg, veiklos sritis;

5.5. iSmanyti platformos Office 365 veikima;

5.6. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Vyriausybés
nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, mokyklos direktoriaus
1sakymais, darbo tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

III. STIAS PAREIGAS EINANCIO PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis, personalo specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. pagal kompetencija rengia teisés akty ir kity dokumenty personalo klausimais
projektus;

6.2. iformina dokumentacija, priimant asmenis ] pareigas (darbg), keiCiant darbo
sutartis, suteikiant kasmetines, tikslines ir nemokamas atostogas, papildomas poilsio dienas,
atostogas kvalifikacijai kelti, perkeliant j kitas pareigas, atleidziant i§ darbo, skiriant priemokas;

6.3. skelbia apie laisvas darbo vietas, priima pretendenty dokumentus, pranesa
pretendentams apie konkurso vieta ir laikg bei kitus darbus susijusius su priémimu j pareigas;

6.4. tvarko priimamy asmeny bei jau dirbanciy darbuotojy duomenis uztikrindamas
informacijos apie asmenj konfidencialuma;

6.5. pagal kompetencija, tvarko duomenis Pedagogy registre;

6.6. tvarko dokumenty bylas, formuoja ir tvarko sudaromas nomenklatiirines bylas
personalo klausimais;



6.7. tvarko darbuotojy atostogy apskaita, nustato kasmetiniy atostogy trukme
kiekvienam darbuotojui bei uztikrina atostogy grafiky sudaryma, rengia jsakymy projektus;

6.8. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, uztikrindamas teisinga darbo
laiko apskaita;

6.9. rengia, tikslina ir derina darbuotojy etaty ir darbo uzmokescio skai¢iavimo
lenteles;

6.10. priima ir formina darbuotojy pareiskimus (prasymus), skundus ir pasitlymus
personalo klausimais;

6.11. direktoriaus pavedimu vykdo kity darbuotojy (jy atostogy, komandiruo¢iy metu
ar ligos atveju) pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas;

6.12. koordinuoja personalo privalomuosius mokymus ir pagal periodiSkumag
organizuoja mokymga (sveikatos ziniy ir jgiidZiy atestavima, pirmos pagalbos mokymus ir kt.);

6.13. priziuri ir koordinuoja personalo periodiska, profilaktinj sveikatos tikinimasi,
tvarko asmeny medicinines knygelias;

6.14. koordinuoja darbuotojy kvalifikacijos kélima bei rengia direktoriaus jsakymy dél
dalyvavimo mokymuose ir kvalifikacijos kélimo renginiuose projektus;

6.15. tvarko pedagoginio personalo teikiama dalinio kelioniy i$laidy kompensavimo
ataskaitas bei teikia duomenis buhalterijai;

6.16. teikia informacija personalo klausimais;

6.17. dokumentus, susijusius su personalo klausimais, derina, registruoja bei siuncia
atsakingiems asmenis per dokumenty valdymo sistemg (DVS @yvilys);

6.18. laiku ir kokybiskai vykdo kitus nenuolatinio pobtuidzio direktoriaus pavedimus
raStu ir zodziu, siekiant mokyklos tiksly jgyvendinimo;

6.19 pagal kompetencijg teikia direktoriui pasitilymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

6.20. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
direktoriaus jsakymais, mokyklos jstatais ir vidaus tvarkos taisyklémis, Sia pareigine
instrukcija.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz teisingai pateikta reikiamg informacijg apie personalg mokyklos direktoriui;
7.2. uz teisingus bei laiku pateiktus duomenis apie personalg buhalterijai;

7.3. uz personalo duomeny saugumo uZztikrinima;

7.4. uz tinkamai pateiktg informacijg kitoms institucijoms bei jstaigoms;

7.5. uz laiku parengtus dokumenty projektus bei registravima sistemose;

7.6. uz personalo turimy, privalomyjy pazymeéjimy galiojimo uZtikrinima;

7.7. uz laiku atliktg personalo profilaktiniy sveikatos tikrinimo kontrolg ir prieziiirg.

SusipaZzinau ir sutinku:

(data, parasas, vardas, pavardé)



