PATVIRTINTA:

Kédainiy kultiiros Centro direktoriaus 2023 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. V-2

Papildymas 2025 m. sausio 13 d. jsakymu Nr.V-1

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

Kédainiy kultiiros centro (toliau - Centras) personalo specialistas priskiriamas specialisty
grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis: personalo dokumenty administravimas, Centro dokumenty rengimas ir
archyvavimas, kasos operacijy vykdymas.

Pavaldumas: personalo specialistas pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis personalo specialisto pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimag su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba ir Zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu,

5.3. moketi dirbti "Microsoft Offise” programiniu paketu, naudotis interneto resursais;

5.4. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

5.5. zinoti Darbo kodeksa bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius personalo valdyma, asmens
duomeny apsaugg; dokumenty archyvavima ir saugojima;

5.6. iSmanyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles
gebéti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su
vykdomomis funkcijomis;

5.7. gebeti savarankiSkai atlikti pavestas uzduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacija, biiti komunikabiliu, neSaliSku, laikytis etikos
principy ir taisykliy.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Personalo specialistas vykdo sias funkcijas:
6.1. uztikrina tvarkingg ir savalaikj personalo dokumenty administravimg:
6.1.1. rengia direktoriaus jsakymus dél darbuotojy priémimo j darba, perkélimo j kitas
pareigas, atleidimo i§ darbo, atostogy suteikimo, komandiruociy, priemoky ir pasalpy
skyrimo, skatinimo ir kitais personalo valdymo klausimais;



6.1.2. perduoda Valstybinio socialinio draudimo valdybai (Kauno sk.) duomenis pagal jy
nustatytas formas apie darbuotojy priémima, atleidima ir kit reikalingg informacija;

6.1.3. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarCiy registracijos zurnale, rengia
susitarimus dél biitinyjy salygy pakeitimo ir kt.;

6.1.4. rengia darbuotojy pareigybés apraSymus;

6.1.5. tvarko darbuotojy asmens bylas pagal galiojancius teisés aktus;

6.2. sudaro darbuotojy darbo grafiky suvesting (ménesio darbo grafikg), pildo darbo laiko
apskaitos Ziniarastj;

6.3. pagal kompetencija rengia vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrindg ir uztikrinancius vidaus kontrolés funkcionavima,

6.4. atlieka BDR nustatytas duomeny apsaugos pareigiino funkcijas;

6.5. organizuoja priémimo j pareigas (laisvas darbo vietas) konkursus, dalyvauja atrankose,
tvarko su konkursy organizavimu susijusiy dokumenty parengimg ir jy skelbimg nustatyta
tvarka;

6.6. rengia direktoriaus jsakymus ir kitus dokumentus Centro veiklos organizavimo klausimais;

6.7. pagal kompetencija rengia pazymas, jgaliojimus, atskaitas ir kitus dokumentus
darbuotojams ir jvairioms institucijoms;

6.8. priima visg Centrui adresuota korespondencija, ja registruoja; spausdina ir registruoja
siun¢iamg korespondencija;

6.9. archyvuoja Centro dokumentus, rengia saugomy dokumenty apyrasus, ilgo saugojimo
dokumenty bylas, sudaro Mety dokumentacijos plang ir kita dokumentacija pagal
galiojancius teisés aktus.;

6.10. tiksliai bei laikantis Centro grynyjy pinigy apskaitos tvarkos, atlieka piniginiy 1ésy

priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

6.11. vykdo numeruoty blanky (biliety) apskaita, parduoda bilietus j Centro organizuojamus

mokamus renginius;

6.12. konsultuoja kitus Centro darbuotojus rastvedybos, dokumenty rengimo klausimais;

6.13. pagal kompetencija rengia rasty bei atsakymy j gautus rastus projektus, nagrinéja

lankytojy ir kity asmeny pareiSkimus, skundus bei pasiilymus;
6.14. vykdo darbo tvarkos taisykliy, Sio pareigybés apra§ymo, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.15. saugo ir tinkamai naudoja Centro turta;

6.16. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobudzio rastiskus ir Zodinius pavedimus
pagal savo kompetencija, nenumatytus pareigybés apraSyme, ta¢iau susijusius su Centro
vykdoma veikla.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé parasas)

(data)



