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PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1.  Pareigybés pavadinimas — personalo ir dokumenty valdymo specialistas. Pareigybé
priskiriama specialisty grupei. Pareigybés kodas — 3343.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — uZztikrinti personalo valdymo organizavimg, administruoti

darbuotojy darbo santykius ir dokumenty rastvedyba.

) _ I SKYRIUS 5

SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Personalo ir dokumenty valdymo specialisto pareigas gali eiti asmuo, atitinkantis $iuos
reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu (pageidautina vieSojo administravimo srities):

4.2. turéti ne maZesn¢ nei 1 mety darbo patirt] dokumenty ir personalo valdymo srityje;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybes biudZetiniy jstaigy veikla;

4.4. zinoti jstaigos darbo specifika, greitai orientuotis situacijose, turéti gerus bendravimo
1gtdzius;

4.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, Zzinoti rastvedybos, personalo
dokumenty tvarkymo principus;

4.6. 1Smanyti raSytinés komunikacijos etiketa;

4.7. turéti bendravimo etiketo pagrindus;

4.8. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgiidzius, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, Kauno miesto savivaldybéje idiegta dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ ir

1Smanyti elektroniniy dokumenty valdyma;



4.9. gebeti valdyti informacijg, ja kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti bei rengti
iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus;
4.10. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.11. gerai moketi lietuviy valstybing kalbg ir lietuviy kalbos gramatika.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Personalo ir dokumenty valdymo specialisto kompetencija, funkcijas ir atsakomybg
nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Akademijos nuostatai, kiti teisés aktai ir Sis pareigybés
aprasSymas.

6.  Personalo ir dokumenty valdymo specialisto funkcijos yra §ios:

6.1. tvarko Akademijos darbuotojy duomenis personalo valdymo ir darbo uzmokescio
skai¢iavimo Personalo informacinéje sistemoje du.kaunas.lt;

6.1. uztikrina tinkama, tvarkingg personalo administravima:

6.2. rengia jstaigos veiklos dokumentus, ataskaitas ir kitus dokumentus (jsakymus,
sprendimus ir kt. dokumentus dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo,
perkélimo, atostogy, materialiniy paSalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo klausimais);

6.3. atlieka jraSus, pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius, uztikrina teisinga darbo laiko
apskaita;

6.4. iformina darbo sutartis, jy pakeitimus, susitarimus dél papildomo darbo, tvarko su darbo
sutartimis ir jy pakeitimais susijusius duomenis darbo uzmokescio apskaitos programoje ,,Personalo
modulis®;

6.5. teikia pasiilymus vadovybei personalo, dokumenty valdymo, darbo organizavimo ir
kitais Sios pareigybeés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.6. derina ir rengia darbuotojy atostogy teikimo grafikus;

6.7. priima ir registruoja praSymus, sutikimus, i§duoda pazZymas, tvirtina dokumenty kopijas,
nuorasus ir iSrasus;

6.8. dalyvauja jstaigos komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu paskirtas, darbe;

6.9. tinkamai saugo jo Zinioje esancius dokumentus/informacija, neatskleidZia asmens
duomeny ir kitg konfidencialig informacija;

6.10. nustatytais terminais ir kokybiskai atlieka pavestus darbus bei pateikia atitinkamiems
asmenims;

6.11. vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus, tam, kad bty jgyvendinti

Akademijos uzdaviniai ir funkcijos;



6.12. supazindina darbuotojus su jstaigos direktoriaus jsakymais veiklos klausimais;
6.13. priima, atsako, persiuncia, registruoja elektroninius laiskus, siun¢iamus ir gaunamus

raStus perduoda ja vykdytojams pagal atlieckamas funkcijas ar iSsiuncia adresatams elektroniniu pastu.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



