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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu, Silalés rajono savivaldybés mero 2024 m.
kovo 14 d. raStu Nr. T16-153 (2.20.) ,,Dé¢l pareigybés pavadinimo suderinimo®,

tvirtinu Silalés lopselio-darzelio ,,Ziogelis“ personalo specialisto pareigybés apragyma
(pridedama).

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Silalés r. Kvédarnos darzelio ,,Sauluté direktorius,
l.e. Silalés lopSelio-darZelio ,,Ziogelis* direktoriaus
pareigas Valdas Urniezius
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SILALES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIOGELIS“
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silalés lopselio-darZelio ,,Ziogelis“ (toliau - Darzelis) personalo specialisto
pareigybé¢ yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Personalo specialistas pavaldus Darzelio direktoriui.

4. Personalo specialista atostogy, komandiruo¢iy metu pavaduoja raStinés
administratorius.

I1. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti aukstajj arba jam prilyginta iSsilavinima.

6. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teiseés aktus,
reglamentuojancius personalo valdyma, strateginj veiklos planavimg, iSmanyti rastvedybos ir
teisés akty rengimo taisykles. Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti
ir bendradarbiauti, dirbti komandoje, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti
iSvadas, sklandziai reik$ti mintis rastu ir zodziu, turéti deryby igudziy.

7. Moketi dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu.

8. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Darzelio direktoriaus
jsakymais, DarZelio nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis ir Siuo pareigybés apraSymu.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

9. Veda darbuotojy asmens bylas, kaupia informacija apie jy darbo santykiy pradzig ir
pabaiga, perkélimg ] kitus darbus, skatinimo bei darbo drausmés pazeidimy fiksavimy
dokumentus.

10. Rengia informacija apie Darzelio personalo sudét;j ir kaitg.

11. Organizuoja naujo personalo priémima j darba, rengia praneSimus spaudai apie
priémimg tam tikroms pareigoms uzimti, organizuoja atrankos komisijos darba.

12. Tvarko informacija Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje.

13. Rengia Darzelio direktoriaus jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo,
pavadavimo, darbo uzmokescio, skatinimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo,
kvalifikacijos kélimo projektus.

14. Organizuoja darbuotojy veiklos vertinimg ir registruoja veiklos vertinimo iSvadas.

15. Tvarko reikiamg dokumentacija, susijusig su personalo socialiniu draudimu.

16. Sudaro Darzelio darbuotojy atostogy grafiky projektus, teikia juos direktoriui
patvirtinti, jformina atostogas.

17. RuoSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
klausimams spresti.



18. Pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito
ir saugo personalo dokumentus.

19. Pagal kompetencija dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.

20. Pavaduoja atostogy, komandiruociy ir ligos metu rastinés administratoriy.

21. Vykdo kitus teisé¢tus Darzelio direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam,
kad biity jgyvendinti strateginiai Darzelio tikslai.

22. Personalo specialisto teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas
bei kiti teisés aktai.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

23. Personalo specialistas atsako uz pareigybés aprasyme iSvardinty pareigy tinkama
vykdyma, Darzelio Vidaus tvarkos taisykliy laikymasi ir pavesty uzduociy atlikimg laiku, saugos
ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy pazeidimus, uz padaryta zalg Darzeliui dél
savo kaltés ar neatsargumo, Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, Darzelio direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikymg, konfidencialios
informacijos ir asmens duomeny saugojima

24. personalo specialistas uZ pareigy neatlikimg, darbo drausmés pazeidimus atsako
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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