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PERSONALO IR BENDRUJU REIKALU VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo ir bendryjy reikaly vadovas yra jstaigos vadovo pavaduotojas.
2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. administruoti bei valdyti personala,;

3.2. koordinuoti jstaigos veiklos dokumentavima;

3.3. organizuoti Koncerty salés dokumenty archyvavima;

3.4. pavaduoti direktoriy jam nesant.

4. Personalo ir bendryjy reikaly vadovas pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj issilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg issilavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip penkiy mety darbo patirtj personalo ir dokumenty valdymo srityse bei
komandinio darbo patirties;

5.3. turéti jgiidziy planavimo, iStekliy ir personalo administravimo bei valdymo srityse;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodZiu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika;

5.5. moketi bent vieng i§ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy, vokieciy)
(kalbeéti ir raSyti), ne Zemesniu kaip A2 lygiu;

5.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

5.7. turéti darbo teisés pagrindus;

5.8. iSmanyti biudzetiniy jstaigy darbo organizavimo tvarka, organizacinés tvarkomosios
dokumentacijos sistema;

5.9. gebéti dirbti personalo valdymo programa ir dokumenty valdymo programa ,,Avilys*;

5.10. iSmanyti teisés aktus reglamentuojancius dokumenty kaupimg, saugojima, tvarkyma ir
naudojima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. administruoja bei valdo personalg:
6.1.1. organizuoja naujy darbuotojy paieska, atranka bei jdarbinima;



6.1.2. organizuoja konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti;

6.1.3. rengia darbo sutartis, jformina darbo sutar¢iy salygy pakeitimus, atleidimus;

6.1.4. koordinuoja jstaigos darbuotojy asmens byly tvarkyma;

6.1.5. kontroliuoja personalo valdymo programos tvarkyma,

6.1.6. rengia pareigybés apraSymus, jsakymus susijusius su personalo veikla;

6.1.7. organizuoja kasmetiniy atostogy grafiky sudaryma bei vykdyma;

6.1.8. ruosia ir teikia praneSimus per EDAS sistemg valstybinio socialinio fondo valdybos
Klaipédos skyriui savo kompetencijy ribose;

6.1.9. rengia charakteristikas bei iSduoda jvairias pazymas;

6.1.10. organizuoja darbuotojy supazindinimg su aktualiais darbo tvarka reglamentuojanciais
vidaus dokumentais, taisyklémis bei aprasais;

6.1.11. kontroliuoja darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma;

6.2. administruoja jstaigos veiklos dokumentavima:

6.2.1. organizuoja dokumenty valdymo programos ,,Avilys* administravima,

6.2.2. priima ir teikia informacija bendruoju jstaigos telefonu, priima bendruosius elektroninius
laiskus, juos perskirsto atsakingiems asmenims vykdymui;

6.2.3. rengia jsakymus jstaigos vidaus administravimo ir specialiosios veiklos klausimais;

6.2.4. organizuoja meno tarybos bei kitus posédzius, juos protokoluoja;

6.3. organizuoja Koncerty salés dokumenty archyvavima:

6.3.1.organizuoja dokumentacijos plany rengima bei derinimg su Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos archyvu;

6.3.2. organizuoja suarchyvuoty dokumenty saugojima;

6.4. pavaduoja direktoriy jam nesant.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. uz padarytag materialing Zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavardé)



