ANYKSCIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
RASTVEDYBOS IR PERSONALO REIKALU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks¢iy rajono socialiniy paslaugiy centro (toliau — Centro) rastvedybos ir personalo reikaly specialistas (toliau — Specialistas) yra
priskiriama III biudZetiniy jstaigy darbuotojy grupei.

2. Pareigybiy lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Centro dokumenty archyvo tvarkyma, tvarkyti darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
personalo dokumentus, bei Kitus su personalo valdymu susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus.

4. Specialistas yra skiriamas ir atleidZziamas Centro direktoriaus jsakymu, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

5. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Anyks¢iy rajono savivaldybeés
tarybos sprendimais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais ir Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg, vietos savivalda, vie$ajj administravima, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaitg, informacijos teikimg, darbo santykius, teisés akty rengimo taisykles.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Sivos specialius reikalavimus:

6.1. turéti jgyta ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima;

6.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo
veikla. Mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS WORD, MS EXCEL, MS OUTLOOK, INTERNET EXPLORER,
ADOBE ACROBAT.

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny
apsauga, vietos savivalda, vie$ajj administravima, dokumenty rengimg, tvarkymga ir apskaitg, informacijos teikima, darbo santykius,
teisés akty rengimo taisykles, sugebéti analizuoti ir prognozuoti personalo kaitos procesus.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1.  priima, registruoja, skirsto ir i§siun¢ia Centro gaunamaja ir siun¢iamajg korespondencija, taip pat vidaus dokumentacija, laikantis
rastvedybos taisykliy bei instrukcija, pateikia Centro direktoriui gaunama korespondencija

7.2.  rengia specialisto kompetencijai priskirty direktoriaus jsakymy, rasty ir kity dokumenty projektus;

7.3.  padaro kopijas ir per nustatyta laika iSsiuncia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims Centro direktoriaus jsakymus,
rastus, kitus tarnybinius dokumentus;

7.4.  sutvarko siun¢iamaja korespondencija: uzregistruoja, patikrina ar teisingai jforminta, esant reikalui uzpildo registrus, uzklijuoja
zenklus ir siuncia;

7.5.  supazindina darbuotojus su jy darbui reikalingais dokumentais;

7.6.  spausdina jvairius tvarkomuosius, organizacinius dokumentus ir kitus rastus;

7.7.  vykdo gyventojy, paslaugy gavéjy ir kity praSymy, skundy registra;

7.8.  tvarko darbuotojy priémimo apskaita. Sudaro darbo sutartis darbuotojy priémimui j darba, atlieka reikiamus jrasus j darbo sutartj
apie darbo santykiu pasikeitimus ir atleidimui i$ darbo, veda registrus.

7.9. tvarko atostogy suteikimo, nuobaudy ir paskatinimy skyrimo dokumentus, vykdo kitus personalo tvarkymo darbus,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

7.10. tvarko darbuotojy asmens bylas.

7.11. organizuoja Centro ir jo struktiiriniy padaliniy, archyviniy dokumenty byly kaupima, apskaita, tvarkyma, saugojima ir naudojima
pagal Lietuvos Respublikos archyvy istatymo, Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostaty, Lietuvos archyvo departamento norminiy
dokumenty, rajono savivaldybés institucijy nustatytus reikalavimus.

7.12. kasmet sudaro, suderina su Anyks§¢iy rajono savivaldybés administracija ir pateikia tvirtinti Centro direktoriui, dokumentacijos
plana, dokumentacijos papildymy sarasa, dokumenty registry sarasa, ilgai saugojimo byly apyrasus, dokumenty naikinimo aktus.

7.13. tvarko Centro archyva: priima parengtas archyvavimui bylas i§ Centro atsakingy darbuotojy, jas riiSiuoja pagal archyvo
reikalavimus.

7.14. Tvarko baigty rastvedybos byly bei dokumentacijos apskaita, organizuoja jy panaudojima ir saugojima.

7.15. teikia metodines konsultacijas Centro darbuotojams byly archyvavimo klausimais.

7.16. protokoluoja Centro komisijy ir darbo grupiy posédziuose.

7.17. registruoja komisijy ir darbo grupiy protokolus.

7.18. rengia darbo sutartis, registruoja jas ir daro jose pakeitimus;

7.19. iSduoda darbuotojams darbo pazymejimus, juos registruoja darbo pazyméjimy registracijos zurnale;

7.20. tvarko darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, personalo dokumentus (Centro direktoriaus jsakymus dé¢l darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo,
tarnybiniy komandiruoc€iy, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei
kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);



7.21. tvarko Centro darbuotojy asmens bylas;

7.22. uzregistruoja darbuotojy ir gyventojy prasymus, skundus, pareiskimus gautus pastu, faksu, elektroniniu pastu ir perduoda juos
Centro direktoriui arba jo vadovo jgaliotam asmeniui.

7.23. registruoja ir ruosia saugojimui Centro direktoriaus jsakymus veiklos klausimais;

7.24. rengia, registruoja ir ruosia saugojimui Centro direktoriaus jsakymus personalo veiklos klausimais;

7.25. rengia, registruoja ir ruosia saugojimui Centro direktoriaus jsakymus atostogy ir komandiruociy klausimais;

7.26. tvarko pasto korespondencijas;

7.27. komunikuoja su Anyksc¢iy rajono savivaldybés Socialinés paramos skyriumi vykdant visuomenei naudingos veiklos atlikima;
7.28. vykdo kitus su personalo valdymu susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus ir kitus direktoriaus nurodymus, susijusius su
Centro funkcijy bei veiklos nuostaty vykdymu, nevirsijan¢ius kompetencijos.



