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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1.__Personalo specialistas yra specialistai
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B lygis

(nurodoma kuriam lygiui (A (A1l ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)

3. Pareigybés paskirtis — personalo specialistas - paruosti, jforminti ir tvarkyti personalo ir veiklos
dokumentacijg pagal LR galiojancius jstatymus ir normatyvinius aktus, organizuoti ir koordinuoti
kultiiros centro politikg personalo klausimais, rastinés darbg, kaupti ir sisteminti dokumentus,
susijusius su Kultliros centro veikla: nuostatus, instrukcijas, jsakymus, projekto techninio
parengimo, tarptautinio bendradarbiavimo ir susirasin¢jimo bei kitus dokumentus, registruoti
gaunama korespondencija.

4. Pareigybés pavaldumas — personalo specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultiiros
centro direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar edukologijos studijy krypties iSsilavinimg, kultirinés veiklos
vadybos arba humanitariniy moksly studijy srities i8silavinima, mokytojo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti dokumenty tvarkymo, atskaitomybés sudarymo klausimus, personalo valdymo,
raStvedybos darbo patirtj.

5.3. mokéti valstybing kalbg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas kalbos mokéjimo
kategorijas.

5.4. zinoti atliekamo darbo teorinius ir praktinius pagrindus, normatyvinius dokumentus, analizuoti
veiklos metodus ir biidus, darbe naudojamy techniniy priemoniy veiklos principus, panaudojimo
galimybes, tarpusavyje susijusiy darby procesy atlikimo seka, jy racionaly organizavimg, darbo
rezima, valdyti informacija;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, rastvedyba, archyvy valdyma, kitus teisés aktus,
taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susije
nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.6. buti susipazings su kultiiros centro nuostatais, kitais kultiiros centro veikla reglamentuojanciais
teisés aktais, kultiiros centro vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;



5.7. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiskai bendrauti,
sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZiu, bendrauti su Zmonémis, vadovaujantis pagarbos Zmogui,
padorumo ir pavyzdingumo principais.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. organizuoja kultiiros centro rastvedyba pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus:
dokumenty tvarkymg ir apskaita, dokumenty rengimo ir jforminimo kontrole, pilieciy ir kity
asmeny priémimo ir aptarnavimo tvarkos jgyvendinima.

6.2. rengia ir jgyvendina personalo politika: rengia pareigybiy saraso projekta, teikia pasitlymus dél
pareigybiy saraso pakeitimo ar papildymo;

6.3. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus Kultiiros centro darbuotojus su darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, jy pareigybiy apraSymais;

6.4. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir Rastvedybos taisykles;

6.5. rengia jsakymy projektus veiklos, personalo, atostogy, komandiruoc¢iy klausimais, derina juos
su struktiiriniy padaliniy vadovais, pateikia Kultiiros centro direktoriui;

6.6. informuoja direktoriy apie padétj Kultiiros centre, gautg informacija, laukiancius lankytojus;
6.7. informuoja Kultiiros centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindina su darbotvarke;

6.8. sudaro su kultiiros centro darbuotojais darbo sutartis, atlieka jy papildymus, pakeitimus;

6.9. organizuoja atostogy, nenumatyty atostogy grafike, suteikimg; rengia jsakymus dél atostogy
suteikimo ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.10. nedelsdamas pranesa jstaigos vadovui apie, jo nuomone, neteisétas uzduotis ar pavedimus;
6.11. gautus dokumentus vykdymui patikrina, kad biity visi reikiami rekvizitai;

6.12. pateikia jstaigos vadovui sgraSg dokumenty, kuriuose nurodyti darbai nebuvo laiku jvykdyti;
6.13. primena jstaigos vadovui apie biitinus darbus, dalyvavimg pasitarimuose, susirinkimuose,
posédziuose; operatyviai sujungia direktoriy telefonu su vidiniais ir iSoriniais abonentais, nesant
galimybei, mobiliuoju rysiu pateikia skubig, svarbig informacija;

6.14. i8duoda pazymas apie dabartinj (ankstesnj) darbo stazg;

6.15. pagal kompetencijg nagrinéja prasymus, skundus ir pasiiilymus;

6.16. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo ir kt. jstaigai svarbiais
klausimais;

6.17. priima ir teikia, kiek leidZzia Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, informacija
telefonu, perduoda ir priima Zinias faksu;

6.18. dirba su dokumenty valdymo sistema Kontora;

6.19. registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus;

6.20. pildo ir teikia SODRAI pranesimus (1-SD, 2-SD, 9-SD, 12-SD, NP-SD) formas;

6.21. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

6.22. i8duoda, keicia, priima ir registruoja (pildo) tarnybiniy automobiliy kelionés lapy registra;
6.23. fiksuoja posédziy, susirinkimy, pasitarimy svarstomus klausimus ir priimtus nutarimus,
protokoluoja juos pagal Lietuvos archyvy departamento RaStvedybos taisykliy nuostatas;

6.24. nustatyta tvarka iSduoda bylas ir dokumentus laikinam naudojimui;

6.25. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.26. formuoja, tvarko ir saugo Kultiiros centro darbuotojy asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais, nustatyta tvarka perduoda jas archyvui;



6.27. susirgus ar atostogaujant archyvarui-sandélininkui vykdo kultiros centro direktoriaus
nurodytas funkcijas: organizuoja Kultiiros centro archyvo fondo dokumenty kaupima, apskaita,
tvarkyma, saugojimg ir naudojima, pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius, koordinuoja, registruoja
nuotolinio darbo ataskaitas, archyvaro-sandélininko ligos ar atostogy metu;

6.28. dalyvauja ir talkina Kultiiros centro rengiamuose renginiuose, mokymuose, seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

6.29. atlickant savo kasdienes pareigas, vadovaujasi jstaigos nustatytais darbo principais ir politika;
6.30. grieZtai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

6.31. nepazeidzia jstaigos vadovybés nurodymy, vengia bet kokio neigiamo poveikio jstaigos
reputacijai;

6.32. laikosi dalykinés etikos reikalavimy;

6.33. laikosi darbo laiko grafiko, nepriekaistingai atlieka savo pareigas;

6.34. vykdo kitus Kultiros centro direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija;

6.35. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedurose.

IV. ATSAKOMYBE

7. Personalo specialistas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz tarnybinius
nusizengimus, darbo drausmés pazeidimus, pareigy neatlikimg ar netinkama jy atlikima, taip pat:
7.1. uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo
reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz jo iSraSyty bei pasirasSyty dokumenty bei juose esanciy
duomeny tikruma, byly ir dokumenty sauguma, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, uz nustatytos kompetencijos
vir§ijimg ir piktnaudziavimg tarnybine padétimi;

7.2. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés saugos taisykliy, vidaus darbo tvarkos
taisykliy laikymasi;

7.3. uz nuostolius, padarytus kultiiros centrui dél savo kaltés ar neatsargumo.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir 1 pareigybés aprasymo kopijg gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



