RUDAMINOS KULTUROS CENTRO PERSONALO SPECIALISTAS
I. PAREIGYBE

1. Specialisto pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 2423.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Specialisto pareigybés paskirtis: rengti, jforminti ir tvarkyti Rudaminos kultiiros centro
personalo ir veiklos dokumentus, atlikti rastvedybos, jsakymy rengimo, archyvy tvarkymo, informacijos
kaupimo ir perdavimo, ataskaity rengimo, jstaigy bendradarbiavimo ir susirasin¢jimo ir kt. funkcijas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6. ISmanyti ir gebéti pagal savo kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg,
Istatymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarka, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy,
Valstybinés kalbos jstatymus, Visuomenés informavimo ir kitus informacijos teikimg reglamentuojancius
teisés aktus, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, lietuviy bendring ir kanceliaring kalba;

7. Gebéti rengti teisés aktus (Centro direktoriaus jsakymus, pareigybiy apraSymus, pazymas,
iSvadas, praneSimus, ataskaitas, atsiliepimus), kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius
dokumentus, turéti rastvedybos pagrindus; ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga
valstybin¢ kalba, déstyti mintis rastu ir Zodziu.

8. Turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer,
Paskata) jgtidzius.

9. Mokeéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija;

10. Gebeti dirbti komandoje, spresti  konfliktus, glaustai pateikti informacijg, buti
komunikabiliam, neSaliSkam, Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos
normas;

1. FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui yra paskirtos §ios funkcijos:

11.1. atsakyti uz tvarkomyjy dokumenty vykdymo kontrolg;

12.2. rengti direktoriaus jsakymy projektus ir kitus dokumentus dél darbuotojy priémimo |
darba, perkelimo | kitas pareigas, atleidimo i§ darbo, atostogy suteikimo, komandiruoc€iy, priedy,
priemoky ir pasalpy skyrimo, skatinimo, drausminés, materialinés atsakomybes ir kitais personalo
valdymo ir veiklos klausimais;

11.3. registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus, Centro direktoriaus jsakymus, su jais
supazindinti Centro darbuotojus, perduoti darbuotojams Centro direktoriaus nukreiptus dokumentus,
pavedimus ir kitg informacija;

11.4. tvarkyti jstaigos darbuotojy asmens bylas, rengti Centro darbuotojams iSrasus, pazymas
ir kitus dokumentus, kuriy reikia jy asmeniniams bei socialiniams klausimams spresti;

11.5. rInkti, kaupti ir tikslinti informacija apie darbuotojus, tvarkyti ir teikti dokumentus
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

11.6. kaupti, sisteminti saugoti Centro dokumentus ir nustatyta tvarka archyvuoti;

11.7. konsultuoti Centro darbuotojus personalo administravimo klausimais;

11.8. formuoti darbuotojy darbo grafikus, pildyti darbo laiko apskaitos ziniarascius;

11.9. informuoti Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus (pasitarimus), supazindinti
juos su darbo planais;

11.10. priimti ir suteikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti zinias elektroniniu pastu,
informuoti direktoriy apie gautus pranesimus;



