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BENDRUJU REIKALY SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,,Seimos slénis“ (toliau — [staiga) Bendrujy
reikaly skyriaus personalo specialisto pareigybe yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne maZesne kaip 1 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi zinoti ir iSmanyti:

4.1. [staigos struktiira, skyriy ir poskyriy veiklos organizavimo principus;

4.2. darbo organizavimo tvarkg;

4.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo
santykius, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles;

4.4. uZtikrinti informacijos konfidencialuma;

4.5. gerai mokéti lietuviy kalbg Zodine ir rasytine forma;

4.6. rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, saugojimo tvarka, sklandZiai
déstyti mintis ZodZiu ir rastu,

4.7. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.8. laisvai naudotis $iuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

4.9. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

4.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus;

4.11. buti lojaliam darbo jsipareigojimams ir Istaigai.

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

5.3. Vidaus tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. Siuo pareigybés apraSymu,

5.6. kitais [staigos vidaus teisés aktais.



. 11l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka ias funkcijas:

6.1. laikinai nesant administratoriaus (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo metu ir pan.),
atlieka jo funkcijas;

6.2. formuoja ir jgyvendina [staigos personalo valdymo politika;

6.3. uZtikrina savo darbe naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialumg tokiu biidu, kad
tretieji asmenys neturéty galimybés su ja susipazinti bei pasinaudoti;

6.4. uztikrina tinkamg [staigos ir darbo teisés normy jgyvendinimg, personalo apskaita,
personalo valdymo priemoniy ir procediiry jgyvendinima:

6.4.1. registruoja personalo dokumentus;

6.4.2. rengia personalo pareigybiy ir etaty sarasus, veda jy apskaitg

6.4.3. tvarko darbuotojo asmens duomenis, renka ir sistemina informacijg: darbuotojy vardus
ir pavardes, pareigas, asmeninius elektroninio pasto adresus, asmeninius telefony numerius, asmens
kodus, tapatybe ir iSsilavinima bei kvalifikacijg patvirtinan€iy dokumenty kopijas, vaiky gimimo
liudijimy kopijas, nejgaluma patvirtinan¢ias paZymas, gyvenamosios vietos deklaracijos ir teistumo
pazymas, ypatingus asmens duomenis, duomenis apie Seimos sudétj ir gyvenamaja vieta, darbuotojo
Seimos nariy kontaktinius duomenis;

6.4.4. renka ir sistemina informacijg apie darbuotojy i$silavinimag, vadovaujamo ir profesinio
darbo patirtj bei darbo staza Istaigoje ir kitus statistinius duomenis, reikalingus ataskaitoms;

6.4.5. organizuoja naujy darbuotojy priémimg, perkélimg ir atleidimg pagal darbo jstatymus;

6.4.6. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy registre ir daro juose pakeitimus;

6.4.7. rengia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai dél darbuotojy
priémimo, nedraudiminio laikotarpio, vaiko prieZiiros atostogy suteikimo/nutraukimo, Kkitus
dokumentus personalo klausimais;

6.4.8. teisés akty nustatyta tvarka sudaro ir tvarko personalo asmens bylas;

6.4.9. rengia Istaigos direktoriaus jsakymus veiklos, personalo, atostogy, komandiruociy
klausimais, juos registruoja Istaigos nustatyta tvarka;

6.4.10. rengia ir derina darbuotojy atostogy grafika bei seka jo vykdyma,

6.4.11. rengia administracijos darbuotojy darbo laiko grafikus, jy pakeitimus, laiku juos
pateikia atsakingiems darbuotojams;

6.4.12. nustatyta tvarka pildo administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$tj ir
laiku juos pateikia vyr. buhalteriui;

6.4.13. tikrina darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma;

6.4.14. vykdo darbuotojy darbo laiko kontrole;

6.4.15. jveda naujai priimtus darbuotojus ir atlieka visus reikiamus jrasus, susijusius su
personalu, [staigos turimoje apskaitos programoje;

6.4.16. dokumenty valdymo sistemoje tvarko ,,Sistemos vartotojai* skiltj;

6.4.17. inicijuoja elektroninio pasto déZutés darbuotojui sukiirimg ar panaikinima;

6.4.18. pagal kompetencijg rengia ra$tus, atsakymus, paZymas | kity jstaigy, organizacijy,
fiziniy ar juridiniy asmeny pra§ymus, rastus;

6.4.19. renka, sistemina informacijg apie darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg, dalyvavima
mokymuose, kontroliuoja darbuotojy mokymams ir kvalifikacijos kélimui skirty 168y panaudojima,
rengia ir teikia ataskaitas;

6.4.20. teikia informacija personalo klausimais;

6.4.21. dalyvauja sprendziant darbuotojy samdymo, perkélimo, nuobaudy skyrimo, atleidimo
klausimus;

6.4.22. renka ir teikia su personalu susijusius duomenis statistiniy ataskaity pildymui;

6.4.23. atliecka iSeinan¢iy darbuotojy apklausa, analizuoja prieZastis, teikia siiilymus
darbuotojy kaitai mazinti, jsitraukimui didinti;

6.4.24. organizuoja konkursus ] konkursines pareigybes, ne konkurso blidu priimamy



darbuotojy atrankas;

6.5. organizuoja ZmogiSkyjy istekliy (personalo Ziniy, jgudZiy ir gebéjimy, kuriy reikia
Istaigos veiklai uztikrinti, visumos) plétra, padeda formuoti ir puoseléti Jstaigos organizacine
kulttirg (vertybes ir tradicijas):

6.5.1. kuria ir jgyvendina personalo motyvacijos sistemg;

6.5.2. vieng karta per metus atlieka darbuotojy motyvacijos tyrima;

6.5.3. atlieka Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo stebéjimg ir prieziiirg Istaigoje;

6.5.4. atlicka darbuotojy apklausg dél lygybés;

6.5.5. atlieka ly¢iy lygybés liniuote;

6.5.6. kartu su skyriy vedéjais kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymgsi, teikia
direktoriui sitilymus del darbo drausmés, darbo salygy Jstaigoje gerinimo;

6.5.7. kartu su skyriy vedéjais uztikrina personalo elgesio ir etikos (elgesio) normy laikymasi;

6.6. atsizvelgus j dokumentacijos plang ir byly saugojimo terminus, sudaro bylas i%
dokumenty pagal veiklos sritj, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus (i$skyrus tesiamas
bylas);

6.7. dalyvauja kuriant vidaus kontrolés sistema, vykdant jos prieziiirg ir tobulinima;

6.8. sitllo ir jgyvendina riziky valdymo priemones savo atsakomybiy srityje;

6.9. i8kilusias Gkinio pobiidZio problemas ar jrangos, sistemy, tkinio inventoriaus gedimus
uzregistruoja Ukinio pobiidZio problemy, jrangos bei sistemy gedimy elektroniniame registre;

6.10. laikosi Istaigos vidaus tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos, sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimuy;

6.11. palaiko ir skatina tarpusavio dalykiskus santykius su visy skyriy darbuotojais;

6.12. puoseléja viding ir iSorine Istaigos aplinka, riipinasi Istaigos jvaizdZio ir Kkultiiros
formavimu;

6.13. uztikrina Jstaigos veiklos konfidencialumo principy laikymasi;

6.14. teikia pasililymus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui darbo organizavimo klausimais;

6.15. vykdo kitus vienkartinius direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraS§yme, tadiau susijusius su Jstaigos vykdoma
veikla.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi galimybe dirbti nuotoliniu bidu.

. IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. gauti informacija, reikalingg pareigybés apra§yme nurodytoms funkcijoms vykdyti;

8.2. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos bei
higienos taisykléms, prie$ tai informavus Bendryjy reikaly skyriaus vedéja;

8.3. tobulinti savo kvalifikacija kursuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo
renginiuose;

8.4. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

5 V SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz:

9.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir tiesioginio vadovo pavedimy vykdymg
kokybiskai ir laiku;

9.2. tvarkomy dokumenty teisingumg ir saugumg, turimos informacijos konfidencialuma;

9.3. Istaigai padarytg zala.



SusipaZinau ir sutinku
Parasas

Vardas ir pavardé




