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PERSONALO SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultdiros centro (toliau — Centro) personalo specialistas (toliau — Specialistas) yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i§ Siauliy miesto savivaldybés
(toliau — Savivaldybé) biudzeto.

2. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kitais
jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais,
Centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, S$iuo
pareigybés aprasu.

3. Specialistas skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i$ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Specialisto tarnybinj atlyginimg nustato Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apradymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, keiGiantis jstatymams ir
keiciant Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Specialisto pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334313.

7. Pareigybés grupé — B, pareigybés lygis — 3.

8. Specialisto pareigybés paskirtis — tvarkyti jstaigos dokumentacija, gaunamy ir rengiamy
dokumenty registravimg, organizuoti dokumenty apskaitg ir saugojima, rengti jsakymus, uztikrinti
tinkamag ir efektyvy personalo valdyma.

9. Specialistas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

11 SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy, socialiniy moksly, bet ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar
specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

11. Gebéti vykdyti Centro dokumenty valdyma, kaupti ir sisteminti dokumentus, registruoti
gaunamg korespondencija, ja archyvuoti.

12. IsSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimg ir
raStvedyba.

13. Gebéti sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis rastu ir zodziu. Mokéti
lietuviy kalba ne zemesne kaip 111 kategorija.

14. Moketi naudotis elektronine dokumenty valdymo sistema.

15. Mokeéti angly kalba ne zemesniu kaip pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

16. Turéti gerus darbo Microsoft Office programomis jgiidZius.

17. Gebeti savarankiSkai organizuoti darba, pritaikyti teorines Zinias praktikoje ir jas
nepaliaujamai atnaujinti ir papildyti.

18. Gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.
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19. Gebeti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziaga.

20. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti
klausimais.

21. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

22. Gebéti dirbti  komandoje, buti kuarybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

23. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

24. Specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

24.1. rengia Centro veiklos normatyvinius dokumentus;

24.2. tvarko personalo dokumentacija pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir
normatyvinius aktus;

24.3. rengia jsakymus personalo, veiklos, komandiruo¢iy, atostogy klausimais;

24.4. rengia jsakymy projektus, derina juos su skyriy vedéjais, pateikia Centro direktoriui;

24.5. priima visg Centrui adresuota korespondencija, pateikia Centro direktoriui, ja
registruoja. Centro direktoriaus vizuotus raStus perduoda vykdytojams. Kontroliuoja terminuoty
dokumenty vykdyma,;

24.6. spausdina ir registruoja siunciamg korespondencija, atsako uz savalaikj rasty
iSsiuntima;

24.7. kontroliuoja tinkama rasty forminima;

24.8. pateikia direktoriui pasiraSytinus dokumentus;

24.9. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius, pateikia juos Centro direktoriui tvirtinimui ir
Centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, kuris pagal pateikta informacijg pildo bendra Centro
darbo laiko apskaitos ziniarastj;

24.10. tvarko darbuotojy asmens bylas;

24.11. pranesa Sodrai apie darbuotojy priémimag ir atleidima,

24.12. tvarko dokumentacija per elektroniné¢ duomeny valdymo sistema;

24.13. formuoja bylas, atsako uz jy saugy laikymg ir nustatytais terminais perduoda Centro
archyvui;

24.14. supazindina darbuotojus su Centro vidaus dokumentais;

24.15. bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, kitomis kult@iros, $vietimo, sporto
veiklg kuruojanciomis institucijomis jvairiais Centro veiklos organizavimo klausimais;

24.16. analizuoja Centro kultiring veikla, apibendrina medziaga, teikia Centro direktoriui
18vadas ir sitilymus Centro kulttirinés veiklos gerinimo klausimais;

24.17. atlieka vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, priezZiiirg ir kt. Centro direktoriaus
nurodytose, paskirtose Centro veiklos srityse;

24.18. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

24.19. atsako j interesanty klausimus;

24.20. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdytu jsipareigojimus;

24.21. teikia metoding pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

24.22. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

24.23. laikosi darbo drausmés, darby ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

24.24. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas kulttiros srityje;

24.25. vykdo Kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.



3

V SKYRIUS
TEISES

25. Specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teise:

25.1. kelti savo kvalifikacija;

25.2. teiki informacija apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

25.3. teikti Centro direktoriui pasitilymus dél kultiiros darbuotojy pareigy bei funkcijy;

25.4. teikti pasiilymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;

25.5. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

25.6. ] tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

25.7. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatytg darbo uzmokestj;

25.8. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

25.9. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams;

25.10. gauti biiting informacijg savo pareigy vykdymui.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

26. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo
jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

27. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

27.1. uz tinkamag ir tiksly pareigybés aprasSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

27.2. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

27.3. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

27.4. uz darbo drausmes pazeidimus;

27.5. uz konfidencialios informacijos nepavie§inima;

27.6. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkan¢ius Lietuvos Respublikos
Istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rastvedybos taisykles;

27.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta Zzalg ir

kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



