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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS

. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo specialistas yra specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — A (A2) .

(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis (jei yra) — uztikrinti Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy
centro dokumenty (toliau — Centro) valdyma, rengti ir tvarkyti dokumentus personalo valdymo
klausimais.

4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) — Centro direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Pareigybés iSsilavinimas — biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis
18silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

5.2. Darbuotojas turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir tvarkyma.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Suteikia interesantams informacijg savo kompetencijos ribose.

6.2. Informuoja jstaigos vadova apie gaunamus pranesimus.

6.3. Skirsto Centro tarnyboms dokumentus, supazindina Centro darbuotojus su jsakymais ir
isakymy kopijas (pagal paskirtis) pateikia atsakingiems darbuotojams.

6.4. Rengia:

6.4.1. jsakymus: bendros veiklos klausimais, komandiruociy, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, priémimo, atleidimo, kasmetiniy ir kt. atostogy klausimais, dél priemoky, priedy,
materialiniy pasalpy ir kt.;

6.4.2. darbuotojy darbo sutartis bei jy pakeitimus;

6.4.3. darbuotojy pareigybiy apraSymus.

6.5. Registruoja jsakymus, gaunamus ir siun¢iamus rastus, formuoja gaunamy, siun¢iamy rasty,
jsakymy, darbuotojy asmens ir Kity dokumenty bylas.

6.6. Informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus ir kt.

6.7. Veda Centro darbuotojy apskaita.



6.8. UZztikrina Centro apvalaus anspaudo saugumg ir jo naudojima.
6.9. Registruoja ir i§siuncia korespondencija.
6.10. Vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.




