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Direktoriaus 2021 m. gruodzio 14 d.
jsakymu Nr. VO-135

BIUDZETINES ISTAIGOS ,,PASLAUGOS NERINGAI«
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Personalo specialisto (pareigybés kodas: 242305) yra specialisty grupei priskirta pareigybé.
Pareigybés grupé — (I1).

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — personalo administravimas.

Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

privalo turéti aukstajj universitetinj ar aukstajj koleginj i$silavinima,

iSmanyti Lietuvos Respublikos konstitucija, LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus reglamentuojancius biudZzetiniy jstaigy veikla susijusia su jo vykdoma veikla;

Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

bati susipazings su dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis bei teisés akty rengimo
rekomendacijomis, gebéti juos taikyti praktiskai;

gebéti aiSkiai ir sklandZiai reiksti ir déstyti mintis ZodZiu ir rastu valstybine kalba, pasirinkti tinkama
bendravimo stiliy, priemong ir aplinka, atsizvelgiant i situacijos ar pasnekovy charakteristikas ir
bendravimo tiksla;

gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbine veikla, gebéti dirbti komandoje, organizuoti
savo veiklg orientuojantis ] prioritetiniy uzduociy vykdyma, laiku identifikuoti su darbo procesais
susijusias rizikas, siiilyti biidus joms pasalinti;

turéti ne mazesng kaip trejy mety darbo patirtj] vieSojo sektoriaus personalo administravimo arba
biudzetiniy jstaigy personalo administravimo srityje;

mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet
Explorer; taip pat mokéti naudotis Litlex, Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty duomeny baze
gebéti valdyti, analizuoti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

gebéti savarankiskai rinkti, vertinti, sisteminti, analizuoti bei apibendrinti informacija, procesus ar
duomenis ir analizés pagrindu priimti sprendimus, teikti pastabas ir pasiilymus, rengti
argumentuotas iSvadas.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
organizuoja konkursus dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo atrankas ir
rengia dokumentus, susijusius su teisés akty nustatyta tvarka vykdomu komisijy darbus;
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tvarko jstaigos personalo dokumentacija:

rengia darbo sutarCiy, jsakymy ir kity dokumenty, biitiny asmens priémimui ] pareigas,
perkélimo | kitas pareigas, atleidimui i$ pareigy jsakymus;

rengia darbuotojy asmens bylas ir atlieka jose reikiamus jrasus pagal direktoriaus jsakymus;
rengia individualiy teisés akty atostogy suteikimo klausimais;

rengia individualiy teisés akty komandiruoc¢iy klausimais jstatymus;

dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy, darbo drausmés pazeidimy ir kitus panasaus
pobiidzio tyrimus;

pildo administracijos personalo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, ménesiui pasibaigus teikia
juos jstaigos direktoriui;

rengia individualiy teisés akty skatinimo, drausminiy ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo,
materialiniy pasalpy skyrimo ir Kitais personalo administravimo klausimais projektus;
organizuoja skyriaus vadovy tarnybinés veiklos, taip pat darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, vertinimo procediiras, rengia dokumentus, susijusius su teisés akty nustatyta tvarka
vykdomu vertinimo komisijos darbu;

suveda ir pildo personalo duomenis informacinése sistemose: VATARAS, DVS ir kitose
personalo dokumenty valdymo sistemose.

rengia teisés akty bei kity dokumenty personalo administravimo klausimais jsakymus,
registruoja juos ir tvarko jy apskaita pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

formuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, asmens bylas;

surenka duomenis apie darbuotojy kvalifikacijg, turimus pazyméjimus, i$silavinima;

atlieka kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobiidzio pavedimus skyriaus kompetencijos
Klausimais;

organizuoja jstaigos renginius;

atlieka kontrole pagal savo vykdoma darbo sritj:

7.13.1 tikrina ir kontroliuoja skyriy vadovy pildomus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;
7.13.2 kartu su skyriy vadovais rengia pareigybiy apraSymus, skyriy nuostatus ir supazindina su jais
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darbuotojus;

pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

Tinkamai saugo jam patikétg Istaigos turtg ir dokumentacija.

Nuolat tobulina Zinias, jgiidZius, kitas profesines savybes ir geb&jimus.

Nedelsdamas informuoja jstaigos direktoriy ir (ar) jo pavedimu kitg asmenj apie atskleistus
neteisétus jstaigos darbuotojo veiksmus (l1€Sy naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta turto
valdyma, naudojimg ir disponavimg juo).

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Uz savo pareigy netinkamg vykdyma personalo specialistas atsako jstaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

AtleidZiant personalo specialistg i§ uZimamy pareigy, $is privalo perduoti jo veikloje naudota turta,
dokumentacijg ir atsiskaityti jstaigos direktoriui.

Uz konfidencialumo principo laikymasi, informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su kuria
bus susipazindintas vykdydamas savo pareigy ne viesinima.

SusipaZinau:

(Data)

(Vardas ir pavarde)
(Parasas)



