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PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo specialistas yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
darbo uzmokestj 1§ Joniskio rajono savivaldybés biudZeto.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Personalo specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas mokyklos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn]j kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg issilavinimg arba
aukstaji koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i§silavinima;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo apmokéjimo jstatymais, Svietimo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, biudzetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais susijusiais su
pavesty funkcijy vykdymu;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatyma bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkymg ir
saugojima;

4.4. iSmanyti mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus, mokyklos nuostatus,
vidaus darbo tvarkos taisykles;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje;

4.6. savarankiSkai rinktis darbo metodus, gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti i§vadas ir pasitilymus, sklandZiai ir logiskai déstyti mintis Zodziu ir raStu,

4.7. moketi raStvedybos taisykles;

4.8. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (MS Office paketo programomis,
naudotis elektroniniu pastu, teisés akty ir kity duomeny paieskos sistemomis ir duomeny registru,
komunikacine biuro jranga);

4.9. iSmanyti ir laikytis: darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo
aparatu, darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, saugos, eksploatuojant elektros
jrenginius taisykliy, valstybinés kalbos vartojimo reikalavimy.

5. Personalo specialistas savo darbe privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

5.3. mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. savo darbo sutartimi;



5.5. Siuo pareigybés aprasymu;
5.6. kitais mokyklos vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus;

6.2. priima mokyklai siun¢iamg korespondencija, ja registruoja;

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda mokyklos direktoriui susipazinti;

6.4. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdymag, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

6.5. jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimag arba
pats ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

6.6. registruoja siunc¢iamus dokumentus;

6.7. tikrina mokyklos elektroninj pasta;

6.8. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

6.9. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty, nuolat saugomy dokumenty,
direktoriaus jsakymy veiklos organizavimo, personalo bei mokytojy personalo, atostogy,
komandiruociy klausimais, darbuotojy asmens bylas;

6.10. kaupia informacijg apie darbuotojy darbo pradzia, pabaiga, darbo stazg (patirtj);

6.11. rengia pretendenty atrankos uzduotis bei organizuoja komisijos darba;

6.12. esant poreikiui dalyvauja administraciniuose pasitarimuose, valandy paskirstymo
posédziuose, juos protokoluoja;

6.13. tinkamai ir laiku rengia, spausdina, jformina direktoriaus jsakymus dél
darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo apmokeéjimo, komandiruociy, skatinimo bei drausmés
pazeidimy taikymo, kasmetiniy, nemokamy, mokymosi ir kity tiksliniy atostogy bei neatvykimy |
darbg, darbo sutartis, jy papildymus, pakeitimus;

6.14. rengia darbuotojy pareigybiy apraSymus;

6.15. teikia direktoriui pasitlymus d¢l jstaigos pareigybiy struktiiros;

6.16. sudaro darbuotojy darbo laiko grafikus;

6.17. organizuoja darbuotojy privalomus sveikatos patikrinimus, seka jy periodiskuma;

6.18. sudaro kasmetiniy atostogy grafiky projektus;

6.19. ruoSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams bei socialiniams
klausimams spresti;

6.20. vykdo darbuotojy darbo laiko kontrole;

6.21. pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius ir perduoda juos mokyklos buhalterijai;

6.22. dalyvauja rengiant vidaus dokumentus ir teisés aktus: jsakymus, pareigybés
apraSymus, vidaus tvarka reglamentuojancius teisés aktus; supazindina darbuotojus su Siais
dokumentais;

6.23. rengia jstaigos dokumentacijos plana;

6.24. uztikrina tinkama byly apskaita, tvarkyma ir saugojima bei naudojima,

6.25. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais;

6.26. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, rapintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, mokyklos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
gérimais;

6.27. mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy,
techninio personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasirasSyti;



6.28. iSduoda pazymas apie mokymasi mokiniams ar jy tévams (glob¢jams,
ripintojams);

6.29. pasiraso dokumentus pagal savo kompetencija;

6.30. tvirtina dokumenty kopijy, iSrasy bei nuorasy tikruma;

6.31. keiCiantis personalo specialistui, perduoda pagal aktg naujam personalo
specialistui bylas bei dokumentus;

6.32. pavaduoja rastinés darbuotojg jam nesant;

6.33. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galin¢ius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teisg¢ apie patyc€ias kibernetingje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas. It.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Personalo specialistas atsako uz:

9.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

9.3. informacijos perdavima;

9.4. darbuotojy asmens byly formavima;

9.5. tinkama dokumenty rengima, jforminimg, spausdinimg bei saugojima mokyklos
archyve;

9.6. darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy teisingg pildyma;

9.7. laiku suderintg jstaigos dokumentacijos plana;

9.8. informacijos teisinguma iSduodant paZzymas ir kitus dokumentus darbuotojams;

9.9. teisinga darbo laiko naudojima;

9.10. zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;



9.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, saugos, eksploatuojant
elektros jrenginius reikalavimy vykdyma ir kity, su savo darbu susijusiy, teisés akty laikymasi.

10. Personalo specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamga jy vykdyma atsako
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Personalo specialistui uz darbo drausmés pazeidimus gali bati skirta drausminé
nuobauda. Drausming nuobauda skiria mokyklos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

Data



