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SPECIALISTO (PERSONALO) PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas- Personalo specialistas. Grupé- Specialistas
2. Pareigybé¢ priskiriama B lygiui.
3. Pareigybés pavaldumas- Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus padalinio

vadovui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:
4.1. Turéti aukstesnjjj iSsilavinima.
4.2. Zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir Darbo tvarkos taisykliy reikalavimus.

4.3. Buti pareigingu, darbsciu, kurybisku, gebéti bendrauti.

III.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Pildyti mokyklos darbuotojy asmens bylas;
Rengti jsakymy personalo klausimais projektus;
Rengti darbuotojy darbo, atostogy grafikus, darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

Perduoti informacija SODRAL
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Rengti mokyklos dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa ir tvarkyti byly apyraSus,
organizuoti atrinkty naikinti byly sunaikinimg, ruosti bylas perduoti | archyva, siekiant
uztikrinti tinkamg mokyklos dokumenty valdyma;

10. Tvarkyti mokyklos archyva.



11. Rengti archyvo pazymas apie darbo staza, iSduoti patvirtintas dokumenty kopijas, israsus,
kitus mokyklos archyve saugomus oficialius dokumentus, reikalingus asmeny praSymuose
nurodytiems juridiniams faktams nustatyti, siekiant uztikrinti informacijos prieinamuma;

12. Naudojantis kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema ,Kontora* registruoti gautus
dokumentus ir mokyklos parengtus dokumentus, rengti korespondencijg iSsiysti, jrasyti
mokyklos direktoriaus rezoliucijas j ,,Kontorg*,

13. Vykdyti vienkartinius direktoriaus jpareigojamus, susijusius su mokyklos vykdoma veikla.

IV. ATSAKOMYBE

Personalo specialistas atsako uz:
14. mokyklos personalo asmeny bylas;
15. mokyklos archyva;
16. tinkamag ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;
17. jam patikétas materialines vertybes;
18. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma specialistas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy

nustatyta tvarka.




