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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS 5
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) personalo
specialistas (2423) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — funkcijy, susijusiy su Socialiniy paslaugy centro personalo valdymu,
vykdymas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Socialiniy paslaugy centro
direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$taji universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) ar jam prilyginta arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesne¢ kaip 2 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo teis¢ bei asmens duomeny apsauga;

5.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti teisines i§vadas;

5.5. gebéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

5.6. mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: ,,MS Word*, ,MS Excel®,
,,MS Power Point“, ,,MS Outlook*;

5.7. iSmanyti dokumenty rengimo, teisés akty rengimo taisykliy reikalavimus, gebéti juos
taikyti praktikoje.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. pagal kompetencija tvarko darbuotojy duomenis sudarant darbuotojy bylas, bei duomenis
personalo valdymui priskirtose sistemose ir atlieka visas reikiamas procediiras susijusias su
darbuotojy jdarbinimu, darbo sutarciy sudarymu, salygy pakeitimu ir nutraukimu;

6.2. talpina ir administruoja darbo skelbimus apie konkursus internetiniame tinklapyje ir
kitose vieSinimo priemonése, konkursinéms pareigybéms rengia atrankos testus, dalyvauja
darbuotojy vidinése atrankose, sistemina ir teikia visg reikiamg informacijg apie darbuotojus
suinteresuotoms institucijoms;

6.3. pagal kompetencija rengia direktoriaus jsakymus, teisés akty projektus ir kitus su
personalo valdymu susijusius dokumenty projektus;

6.4. atlieka naujy pareigybiy planavima, jy rotacija, ir rengia, derina pareigybiy sarasy
projektus, darbuotojy pareigybiy apraSymus, jy keitimg ar papildyma, konsultuoja darbuotojus
personalo klausimais;

6.5. teikia pasiiilymus dél Socialiniy paslaugy centro personalo valdymo gerinimo;
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6.6. kuria ir jgyvendina personalo motyvacing sistema;

6.7. pagal kompetencijg organizuoja ir vykdo darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo (mokymuy)
programas;

6.8. teikia reikiamg informacija su personalu susijusiais klausimais pagal pateiktus prasymus;

6.9. atlieka darbo teisés akty monitoringg ir apie pakeitimus informuoja suinteresuotus
darbuotojus;

6.10. tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus ir nuorasus;

6.11. bendraujant su aukstosiomis mokyklomis organizuoja studenty mokomasias praktikas;

6.12. suveda duomenis apie darbuotojus ] personalo apskaitos programg bei nuolat ir
nedelsiant Siuos duomenis atnaujina jiems pasikeitus;

6.13. tikrina darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

6.14. sudaro darbuotojy darbo grafikus ir kasmetiniy atostogy grafikus;

6.15. rengia darbuotojy darbo pazyméjimus;

6.16. teikia privalomus duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

6.17. atlicka personalo sudéties analize ir rengia bei teikia ataskaitas personalo valdymo
klausimais;

6.18. dalyvauja kitose, su personalo valdymu susijusiose veiklose;

6.19. nesant darbuotojo, vykdancio analogiskas (panasias) funkcijas, laikinai atlieka jo
funkcijas;

6.20. pagal kompetencija vykdo kitus teisétus Socialiniy paslaugy centro direktoriaus ir
tiesioginio vadovo nenuolatinio pobiidzio pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés aprasyme, kituose Socialiniy paslaugy centro
veikla reglamentuojan¢iuose dokumentuose, netinkama vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. vz padarytg materialing zalg pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

7.4. uz Socialiniy paslaugy centro ir darbuotojo profesinés etikos ir elgesio principy laikymasi.

8. Pereidamas dirbti j kitas pareigas ar iSeidamas i§ darbo darbuotojas visa turima
dokumentacijg perduoda Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, uz turimag
inventoriy atsiskaito su Socialiniy paslaugy centro darbuotoju, atsakingu uz materialiniy vertybiy
apskaita.
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