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Siauliy rajono savivaldybés

etninés kultiiros ir tradiciniy amaty
centro direktoriaus

2022 m, vasario 9 d. jsakymu Nr, V-
7(1.3)

SPECIALISTO PERSONALUI IR RASTVEDYBAI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

t. Siauliy rajono savivaldybés etninés kultlros ir tradiciniy amaty centro (toliau — EKTAC)
specialistas personalui ir ra§tvedybai (toliau specialistas personalui ir ragtvedybai) yra specialistas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupe — specialistai,

3. Pareigybés lygis — B

4. Specialistas personalui ir radtvedybai tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas amaty centro direktoriui,

. I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti diuos specialius reikalavimus:

5.1 specialistu personalui ir raftvedybai pareigoms skiriamas asmuo, turintis aukstajj universiteting
arba aukStesnjji, arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj i$silavinima bei %o darbo patirt] (ne
mazesné nei 1 metai);

5.2. specialistas personalui ir radtvedybai privalo Zinoti jstaigos struktiira, pavaldzias jstaigas,
pagrindines jstaigos veiklos kryptis, darbo organizavimo tvarks, darbo teisés pagrindus,
organizacing - vykdomaja dokumentacijos sistema, biiti susipaZines ir vadovautis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais
aktais, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, Vyriausybeés
nutarimais, susijusiais su atliekamu darbu;

5.3. moketi lietuviy kalbos ir ratvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiros reikalavimus,
tarnybinio etikefo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

5.5. moketi naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruogiant jmonés jsakymus;

5.6. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office arba analoginiu programiniu paketu, DVS sistemos
@vilys programa;

5.7. buti kirybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, gebéti dirbti komandoje, bendrauti su
Zmonemis, vadovaujantis pagarbos Zmogui, padorumo ir pavyzdingumo principais, elgesiu ir veikla
nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

§ I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILIOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkeijas:

6.1. dirba su dokumenty informacine sistema (DVS) avilys;

6.2. ruoSia naujai priimamiems darbuotojams darbo sutartis pagal dokumenty jforminimo taisykles,
sutvarko visus dokumentus, susijusius su darbuotojy darbo santykiais;,

6.3. veda darbuotojy asmens bylas;

6.4. priima Ir registruoja bendro pobtidZio prafymus;



6.5. teikia darbuotojams informacija, susijusig su darbo santykiais, informuoja apie jy pasikeitimus;
6.6, iSrafo paZymas, patvirtinanéias darbuotojy darbo staZa;
6.7. ruoia jsakymus darbuotojy atostogoms, komandiruotéms, personalo veiklos klausimams;
6.8. pildo amaty centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaradéius;
6.9. pildo amaty centro darbuotojy darbo laiko grafikus;
6.10. ruodia darbuotojy pareigybiy aprasymy projektus ir teikia svarstyti direktoriui;
6.11. ruosia vidaus darbo tvarkos taisykles ir teikia svarstyti direktoriui;
6.12. ruo8ia darbuotojy pareigybiy apra§ymy projektus ir teikia svarstyti direktoriui;
6.13. dalyvauja kvalifikacijos kelimo seminaruose, kursuose, mokymuose;
6.14.vykdo maZos vertés vieSuosius pirkimus;
6.14.1. tvarko vie§yjy pirkimy dokumentus;
6.15. ruodia amaty centro dokumentacijos plang ir teikia apskrities archyvui tvirtinti;
6.16. archyvuoja amaty cenfro dokumentacija: asmens bylas, radtus;
6.17. paruo8ia aprafus ir pateikia apskrities archyvui tvirtinti;
6.18. ruodia siun¢iamus rastus, juos registruoja;
6.19. atlicka duomeny apsaugos pareigiino funkcijas;
"6.20. dalyvauja darbo grupése, sprendziant aktualius EKTAC veiklos klausimus;
6.21. dalijasi darbo jgidiais ir jgyta patirtimi su bendradarbiais, padeda vienas kitam;
6.22. laikosi darbo drausmés, tarnybinés etikos ir moralés normy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei
prieSgaisriniy instrukeijy reikalavimy, tausoja EK TAC nuosavybe, riipestingai naudojasi darbo
priemonémis, laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;
6.23. laikosi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimuy;
6.24.vykdo kitas pareigybés aprayme nenurodytas funkcijas, nustatytas Lictuvos Respublikos
teisés aktuose, EKTAC nuostatuose, bet kitus direktoriaus pavedimus, kurie nepriedtarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams.
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