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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) Personalo
skyriaus specialisto pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms pareigoms
eiti, funkcijas atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pavaldumas — pavaldus Personalo skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PERSONALO SPECIALISTUI

5. Personalo specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialy vidurinj i$silavinima, jgyta iki
1995 mety;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atlickant
savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.4. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

5.5. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.6. bati tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.7. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.8. iSmanyti:

5.8.1. iSmanyti LR galiojancius teisés aktus; darbo, civiling teisg, sutarCiy teisg; personalo
valdymo norminius aktus, metoding medZiaga; jstaigos struktiirg ir etatus, jos profilj, specializacija
ir plétros perspektyvas; jstaigos personalo politikg ir strategija; istaigos personalo komplektavimo
Saltinius; personalo jvertinimo sistemas ir metodus; darbo organizavimo tvarka; juridinius,
konsultavimo pagrindus; darbo sutar¢iy rengimo ir registravimo tvarka;

5.8.2. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

5.9. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

5.10. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Personalo specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas, sudaro asmens byly, Centro direktoriaus
isakymy ir kity personalo dokumenty apyrasus bei perduoda juos archyvui pagal patvirtinta
dokumentacijos plana;

6.2. tvarko darbuotojy periodinés medicininés apzitiros dokumentus bei vykdo kontrole;

6.3. rengia jsakymus personalo, komandiruo¢iy ir atostogy klausimais;

6.4. registruoja Centro veiklos, personalo, komandiruociy ir atostogy isakymus bei kontroliuoja
Siy jsakymy registrus;



6.5. rengia pazymas apie esamus ir buvusius darbuotojus;

6.6. rengia darbuotojy atostogy grafikus bei seka jy vykdyma,

6.7. rengia bei tvarko darbuotojy priémimo, perkélimo ar atleidimo dokumentacijg, supazindina
naujai priimtus darbuotojus su Centro darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir kitais
vidaus tvarkg reglamentuojanciais dokumentais;

6.8. tvarko personalo apskaitos dokumentacija;

6.9. pildo personalo apskaitos programoje darbuotojy individualius darbo grafikus, darbo ir
poilsio laiko apskaitos dokumentus bei tinkamai suveda kitg informacija;

6.10. tvarko Pedagogy registra;

6.11. renka statistinius duomenis, reikalingus ataskaitoms pateikti SVIS informacinéje
sistemoje;

6.12. pavaduoja personalo skyriaus vedéja jam nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.);

6.13. vykdo personalo skyriaus vedéjo bei kitus direktoriaus su personalo administravimu
susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
PERSONALO SPECIALISTO TEISES

7. Personalo specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. 18 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti
bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teises
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Personalo specialistas atsako uz:

8.1. kokybiska Centro dokumenty parengimg, Centro veiklos dokumenty konfidencialuma,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

8.3. tinkamg personalo duomeny tvarkyma Centre jdiegtoje personalo apskaitos programoje;

8.4. perduoty anspaudy, spaudy saugojima ir jy naudojimg pagal paskirtj;

8.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro jstaty, Centro direktoriaus
1sakymy, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

8.6. emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puoseléjima, reagavimag | smurtg ir
patyCias pagal Centre nustatytg tvarka;

8.7. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu buidu tretiesiems asmenims komercings, dalykings,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

9. Personalo specialistg j darba priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Personalo specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



