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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO - ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Zarasy rajono savivaldybés kultliros centro (toliau — Centro) personalo specialistas -
administratorius (toliau — Specialistas) yra Centro specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir
gaunantis atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

2. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, norminiais aktais, reglamentuojanciais jo darbo sritj, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu.

3. Specialista priima j darbg ir i$ jo atleidzia, nustato tarnybinj atlyginima, skiria drausmines
nuobaudas Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Specialisto pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy —412005.

5. Pareigybés lygis — C.

6. Specialisto pareigybés paskirtis — uztikrinti Centro personalo dokumenty valdyma,
administruoti EDS duomeny bazg, uztikrinti tinkamg informacijos funkcionaluma, komunikacija.

7. Specialistas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8 Turéti ne zemesnj nei profesinj iSsilavinimg su kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg iSsilavinima.

9. Turéti patirties administracinio darbo ar personalo valdymo srityse.

10. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis
raStu ir Zodziu.

1. Tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jguidzius.

12 Gebéti dirbti su EDS ,,Avilys* sistema.

13 Gebéti rengti ir administruoti personalo dokumentus.

14, Mokéti uzsienio kalba (angly, rusy).

15, Gebéti profesionaliai tvarkyti dokumentus, sisteminti gautg informacija.

16. Zinoti sutar¢iy sudarymo tvarka, rinkodaros pagrindus, planavima bei jo esme.

17.  Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti
klausimais.

18 Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

19, Gebéti dirbti  komandoje, buti karybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

2. Laikytis etikos principy ir taisykliy.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

21. Specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

211 uztikrina tvarkingg personalo administravima;

212. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrinda;

213. padeda organizuoti priémima j konkursines pareigas, dalyvauja darbuotojy paieskoje ir
atrankoje;

214. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dél
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy
atostogy, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy sudarymo ir kt.
klausimais ir kt.);

215. analizuoja ir organizuoja pareiginiy nuostaty rengimg, dalyvauja juos rengiant,
bendradarbiaujant su struktiiriniy padaliniy vadovais;

216. rengia darbo sutartis, ir daro juose pakeitimus;

21.7. renka, kaupia ir tikslina informacijg apie darbuotojus;

218. tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtintg byly
saugojimo tvarka;

219. rengia darbuotojy darbo, atostogy grafikus;

2110. rengia ir jformina Centro dokumentus pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

2111 registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus;

2112. atsako uz Centro sutarciy registra;

2113, laikosi darbo drausmeés, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

2114. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
TEISES

22. Specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teise:

221. kelti savo kvalifikacija;

222. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

223. i tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

24, gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

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

226. tikrinti kaip vykdomi direktoriaus jsakymai, kity institucijy nutarimai, susij¢ su
darbuotojy teisémis ir garantijomis.

22.7. kontroliuoti kaip laikomasi vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty
reikalavimy.

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

229. gauti buting informacijg savo pareigy vykdymui.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

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



24. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:
24.1. uz netinkama savo pareigy vykdyma ar nevykdyma;

242.uz 7alg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

24.3. uz darbo drausmés pazeidimus.
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