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PAREIGYBES APRASYMAS NR. 5

I. PERSONALO SPECIALISTAS

1. Personalo specialistas — specialisty grupé

2. Pareigybés lygis — A lygis

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, planuoti ir jgyvendinti personalo valdymo politika,
organizuoti zmogiskyjy istekliy politika, organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra, administruoti
darbuotojy darbo apmokejimo, atostogy ir kitas socialines garantijas.

4. Personalo specialistas dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, Vyriausybés nutarimais reguliuojanciais darbo ir socialinius santykius, sporto
mokyklos direktoriaus jsakymais, mokyklos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis bei pareiginiais
nuostatais.

5. Pareigybés pavaldumas yra mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI PERSONALO SPECIALISTUI

6. Personalo specialistas, einantis Sias pareigas turi turéti aukstajj iSsilavinima.
7. Personalo specialistas turi zinoti:

7.1. personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos

Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atlickamu darbu;

7.2. teisés akty rengimo ir rastvedybos taisykles;

7.3. mokyklos struktiira;

7.4. pagrindines veiklos sritis;

7.5. darbo organizavimo tvarka;

7.6. asmens duomeny saugojimo tvarka;

7.7. organizacing — vykdomgjg tvarkos sistema;

7.8. lietuviy kalbos ir rasybos taisykles;

7.9. kalbos kulttros reikalavimus, bendravimo dalykinio pokalbio taisykles;



7.10. saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos, apsaugos sistemos

reikalavimus.
8. Personalo specialistas turi mokéti:

8.1. naudotis informacinémis technologijomis ir jstaigoje naudojamomis sistemomis,
bei naudotis organizacine technika vykdant darbo funkcijas;

8.2. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

8.3. sklandZziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

8.4. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

8.5. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.

8.6. naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant mokyklos rastus, jsakymus,

pranesimus, pazymas ir t.t. Turi mokeéti perduoti disponuojamg informacijg ir t.t.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS IR
PAREIGOS

9. Personalo specialisto pagrindinis tikslas — uztikrinti tvarkinga ir teisingg personalo
administravima.
10. Personalo specialistas vykdo:

10.1. mokyklos direktoriaus Zodinius arba raSytinius nurodymus, pavedimus ir
uzduotis;

10.2. personalo sudéties analize, kartu su direktoriumi planuoja ir formuoja personalo
poreikj ir sudétj, zmogiskyjy istekliy pasiskirstyma jstaigoje;

10.3. veiklos norminiy dokumenty (jsakymus, potvarkius, sprendimus ir kt.
dokumentus dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo,
kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir
vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei
kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais) ruo$img ir spausdinima;

10.4. pasirasytinai supazindina sporto mokyklos darbuotojus su jstaigos nuostatais,
tvarkomis, rastais, jsakymais, praneSimais, pazymomis ir kitais dokumentais;

10.5. sklandy dokumenty ruosima, iforminima, siuntimg ir apskaita;

10.6. pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauja juos rengiant, bendradarbiaujant su
struktiiriniy padaliniy vedéjais;

10.7. pastoviai ir kruopsc¢iai vadovaujasi raStvedybos taisyklémis ir to paties reikalauja

i§ mokyklos darbuotojy;



10.8. kontroliuoja ir reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty pavedimus;

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

10.10. padeda organizuoti priémimo | konkursines pareigas konkursus, atlicka
darbuotojy atrankas j nekonkursines pareigas;

10.11. uztikrina archyvo dokumenty tvarkyma, pagal galiojancius teisés aktus;

10.12. korektiSkai elgiasi ir laikosi bendravimo ir etiketo normy.

10.13. derina arba rengia administracijos, struktiiriniy padaliniy, skyriy darbuotojy
atostogy teikimo grafikus;

10.14. ataskaity surinkimg (etaty uzimtumo, tarifikacijos sarasy, darbuotojy sgrasy ir
kt.) 1§ filialy ir atlieka galutines suvestines ataskaitas;

11. Personalo specialistas uztikrina:

11.1. tvarkingg personalo administravima;

11.2. darbo sutarCiy rengima, jy registravima darbo sutarCiy registravimo zurnale ir
pakeitimy juose darymg ;

11.3. informacijos rinkima, kaupima, tikslinimg ir tvarkyma apie darbuotojus;

11.4. teisingg darbo laiko apskaitg;

11.5. teikiamos dokumentacijos teikimg valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos skyriui ir Kauno centralizuotai buhalterijai;

11.6. sporto mokyklos darbuotojy supazindinimg su jstaigos nuostatais, tvarkomis ir
taisyklémis, rastais, jsakymais, pranesSimais, pazymomis ir kitais dokumentais;

11.7. dokumenty tvarkyma pagal dokumentacijos plang, sauguma ir laiku perduoda
(perkelia) i archyva;

11.8. darbuotojy darbo drausme;

11.9. sporto mokyklos darbuotojy privaciy interesy deklaracijy teikimo kontrole;

12. Atlieka jstatymais ir kitais teisés aktais pareigybei nustatytas funkcijas.

13. Nuolat tobulina savo zinias, jglidzius ir kitas profesines savybes bei geb&jimus.

IV. TEISES
14. Personalo specialistas turi teise:
14.1 tikrinti kaip vykdomi direktoriaus jsakymai, kity institucijy nutarimai, susij¢ su
darbuotojy teisémis ir garantijomis.
14.2 kontroliuoti kaip laikomasi vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty

reikalavimy.



14.3.perspéti darbuotojus netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir

inventoriy.
14.4.tobulinti savo kompetencija, dalyvauti seminaruose, mokymuose bei kituose
kvalifikacijos kélimo renginiuose.

IV. ATSAKOMYBE

15. Personalo specialistas atsako uz:
15.1. Tvarkinga techniniy priemoniy saugojima;
15.2. Patikéty dokumenty valdymo ir vykdymo kontrolg;
15.3. Savalaikj uzduociy ir funkcijy vykdyma;
15.4. Dokumenty saugumg ir kopijy tvarkyma;
15.5. Dokumenty archyvavima ar atidavima (perkélima) j archyva;
15.6. Kokybiskai ir greitai gautos korespondencijos susijusios su personalu tvarkyma
ir perdavimg direktoriui;
15.7.Gauty dokumenty registravimg, sistemingg perdavimg vykdyti konkretiems
darbuotojams;
15.8. Tvarkomos informacijos sklaidg ir konfidencialuma;
15.9. Mokyklos informacijos ir paslapciy saugojima;
15.10. Teisingg darbo laiko panaudojima;
16. Personalo specialistas uz netinkamg jam paskirty pareigy vykdyma ar etikos reikalavimy

pazeidima, taip pat uz pareigy virSijimg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos

jstatymy nustatyta tvarka.
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