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BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS „PASLAUGOS NERINGAI“   

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

  

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Personalo specialisto (pareigybės kodas: 242305) yra specialistų grupei priskirta pareigybė. 

2.  Pareigybės grupė – (II). 

3.  Pareigybės lygis – A2. 

4.   Pareigybės paskirtis – personalo administravimas. 

5. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriui.  

 

II. SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:              

6.1. privalo turėti aukštąjį universitetinį ar aukštąjį koleginį išsilavinimą;  

6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos konstituciją, LR įstatymus, LR Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės 

aktus reglamentuojančius biudžetinių įstaigų veiklą susijusią su jo vykdoma veikla; 

6.3. Lietuvos Respublikos darbo kodeksą; 

6.4. būti susipažinęs su dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis bei teisės aktų rengimo 

rekomendacijomis, gebėti juos taikyti praktiškai; 

6.5. gebėti aiškiai ir sklandžiai reikšti ir dėstyti mintis žodžiu ir raštu valstybine kalba, pasirinkti tinkamą 

bendravimo stilių, priemonę ir aplinką, atsižvelgiant į situacijos ar pašnekovų charakteristikas ir 

bendravimo tikslą; 

6.6. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbinę veiklą, gebėti dirbti komandoje, organizuoti 

savo veiklą orientuojantis į prioritetinių užduočių vykdymą, laiku identifikuoti su darbo procesais 

susijusias rizikas, siūlyti būdus joms pašalinti; 

6.7. turėti ne mažesnę kaip trejų metų darbo patirtį viešojo sektoriaus personalo administravimo arba 

biudžetinių įstaigų personalo administravimo srityje; 

6.8. mokėti dirbti šiomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet 

Explorer; taip pat mokėti naudotis Litlex, Lietuvos Respublikos Seimo teisės aktų duomenų baze 

gebėti valdyti, analizuoti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas; 

6.9. gebėti savarankiškai rinkti, vertinti, sisteminti, analizuoti bei apibendrinti informaciją, procesus ar 

duomenis ir analizės pagrindu priimti sprendimus, teikti pastabas ir pasiūlymus, rengti 

argumentuotas išvadas. 

 

III. SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

7.1. organizuoja konkursus dėl darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, priėmimo atrankas ir 

rengia dokumentus, susijusius su teisės aktų nustatyta tvarka vykdomu komisijų darbus; 



7.2. tvarko įstaigos personalo dokumentaciją: 

7.2.1.  rengia darbo sutarčių, įsakymų ir kitų dokumentų, būtinų asmens priėmimui į pareigas, 

perkėlimo į kitas pareigas, atleidimui iš pareigų įsakymus; 

7.2.2.   rengia darbuotojų asmens bylas ir atlieka jose reikiamus įrašus pagal direktoriaus įsakymus; 

7.3. rengia individualių teisės aktų atostogų suteikimo klausimais; 

7.4. rengia individualių teisės aktų komandiruočių klausimais įstatymus; 

7.5. dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus 

pobūdžio tyrimus; 

7.6. pildo administracijos personalo darbo laiko apskaitos žiniaraščius, mėnesiui pasibaigus teikia 

juos įstaigos direktoriui; 

7.7. rengia individualių teisės aktų skatinimo, drausminių ir tarnybinių nuobaudų skyrimo, 

materialinių pašalpų skyrimo ir kitais personalo administravimo klausimais projektus; 

7.8. organizuoja skyriaus vadovų tarnybinės veiklos, taip pat darbuotojų, dirbančių pagal darbo 

sutartis, vertinimo procedūras, rengia dokumentus, susijusius su teisės aktų nustatyta tvarka 

vykdomu vertinimo komisijos darbu; 

7.9. suveda ir pildo personalo duomenis informacinėse sistemose: VATARAS, DVS ir kitose 

personalo dokumentų valdymo sistemose. 

7.10. rengia teisės aktų bei kitų dokumentų personalo administravimo klausimais įsakymus, 

registruoja juos ir tvarko jų apskaitą pagal patvirtintą dokumentacijos planą; 

7.11. formuoja darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, asmens bylas; 

7.12. surenka duomenis apie darbuotojų kvalifikaciją, turimus pažymėjimus, išsilavinimą; 

7.13. atlieka kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobūdžio pavedimus skyriaus kompetencijos 

klausimais; 

7.14. organizuoja įstaigos renginius; 

7.15. atlieka kontrolę pagal savo vykdomą darbo sritį: 

7.13.1 tikrina ir kontroliuoja skyrių vadovų pildomus darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius; 

7.13.2 kartu su skyrių vadovais rengia pareigybių aprašymus, skyrių nuostatus ir supažindina su jais 

darbuotojus; 

7.16.  pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje; 

8. Tinkamai saugo jam patikėtą Įstaigos turtą ir dokumentaciją. 

9. Nuolat tobulina žinias, įgūdžius, kitas profesines savybes ir gebėjimus. 

10. Nedelsdamas informuoja įstaigos direktorių ir (ar) jo pavedimu kitą asmenį apie atskleistus 

neteisėtus įstaigos darbuotojo veiksmus (lėšų naudojimą ne pagal paskirtį, neteisėtą turto 

valdymą, naudojimą ir disponavimą juo). 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

11. Už savo pareigų netinkamą vykdymą personalo specialistas atsako įstaigos vidaus darbo tvarkos 

taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

12. Atleidžiant personalo specialistą iš užimamų pareigų, šis privalo perduoti jo veikloje naudotą turtą, 

dokumentaciją ir atsiskaityti įstaigos direktoriui. 

13. Už konfidencialumo principo laikymąsi, informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su kuria     

bus susipažindintas vykdydamas savo pareigų ne viešinimą. 

_______________________________ 

Susipažinau: 

(Data) 

(Vardas ir pavardė) 

(Parašas) 


