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ALYTAUS JAUNIMO CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus jaunimo centro personalo specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty
grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigas eina darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priimamas ir atleidziamas i§
darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

4. Personalo specialisto pareigyb¢ reikalinga teisés akty nustatyta tvarka atlikti
personalo tvarkymo funkcijas.

5. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atlikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1.  turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

6.2.  turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj personalo vadybos srityje;

6.3.  buti susipazinusiam ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymus, Darbo kodeksa, kitus jstatymus ir teisés aktus,
reglamentuojancius personalo administravimg, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.4. sugebéti planuoti, organizuoti savo darba, valdyti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas, vykdyti pavedimus, dirbti komandoje;

6.5.  dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office" programy paketu;

6.6.  sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, rengti vidaus teisés aktus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia darbo sutartis, registruoja, derina jy pakeitimus ir nutraukimo pagrindus,
teikia pasirasyti direktoriui, supazindina darbuotojus;

7.2. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.3. rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy priémimo, atleidimo,
perkélimo, kasmetiniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir
vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo;



7.4. registruoja direktoriaus jsakymus personalo, atostogy suteikimo ir tarnybiniy
komandiruociy klausimais;

7.5. registruoja darbuotojy praSymus atostogy suteikimo ir komandiruo¢iy klausimais;

7.6. iformina direktoriaus organizuojamy darbuotojy priémimo j darbg konkursy ir
atranky dokumentus;

7.7. supazindina darbuotojus su vidaus tvarka reglamentuojanciais teisés aktais,
pareigybiy apraSymais;

7.8. tvarko archyvines personalo bylas ir perduoda jas j jstaigos archyva;

7.9. rengia rekomendacijas, pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti;

7.10. tvarko savo veiklos dokumentus ir sudaro jy bylas;

7.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio jstaigos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Uz pareigybés apraSyme nurodyty pareigy neatlikimg arba netinkamg jy atlikima,
domeny, dokumenty ir kitos tarnybinés informacijos konfidencialumo atskleidima darbuotojas
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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