
 
RUDAMINOS KULTŪROS CENTRO PERSONALO SPECIALISTAS  

I.   PAREIGYBĖ 
 

1. Specialisto pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių – 2423. 
                 2. Pareigybės lygis – B. 
                 3. Specialisto pareigybės paskirtis: rengti, įforminti ir tvarkyti Rudaminos kultūros centro 
personalo ir veiklos dokumentus, atlikti raštvedybos, įsakymų rengimo, archyvų tvarkymo,  informacijos 
kaupimo ir perdavimo, ataskaitų rengimo, įstaigų bendradarbiavimo ir susirašinėjimo ir kt. funkcijas.  

4. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui. 
II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  

 
               5. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį 
išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;  
                6. Išmanyti ir gebėti pagal savo kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos 
Konstituciją, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą, Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą, 
Įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarką, Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų, 
Valstybinės kalbos įstatymus, Visuomenės informavimo ir kitus informacijos teikimą reglamentuojančius 
teisės aktus, Dokumentų rengimo taisykles, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendrųjų 
dokumentų saugojimo terminų rodyklę, lietuvių bendrinę ir kanceliarinę kalbą;  

7. Gebėti rengti teisės aktus (Centro direktoriaus įsakymus, pareigybių aprašymus, pažymas, 
išvadas, pranešimus, ataskaitas, atsiliepimus), kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius 
dokumentus, turėti raštvedybos pagrindus; Išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai, taisyklinga 
valstybinė kalba, dėstyti mintis raštu ir žodžiu. 
              8. Turėti gerus darbo kompiuteriu (MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, 
Paskata) įgūdžius.  
              9. Mokėti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informaciją;  
              10. Gebėti dirbti komandoje, spręsti konfliktus, glaustai pateikti informaciją, būti 
komunikabiliam, nešališkam, žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos 
normas;  
III.  FUNKCIJOS 

 
              11. Šias pareigas einančiam darbuotojui yra paskirtos šios funkcijos: 
              11.1. atsakyti už tvarkomųjų dokumentų vykdymo kontrolę; 
              12.2. rengti direktoriaus įsakymų projektus ir kitus dokumentus dėl darbuotojų priėmimo į 
darbą, perkėlimo į kitas pareigas, atleidimo iš darbo, atostogų suteikimo, komandiruočių, priedų, 
priemokų ir pašalpų skyrimo, skatinimo, drausminės, materialinės atsakomybės ir kitais personalo 
valdymo ir veiklos klausimais;  
              11.3. registruoti gaunamus ir siunčiamus raštus, Centro direktoriaus įsakymus, su jais 
supažindinti Centro darbuotojus, perduoti darbuotojams Centro direktoriaus nukreiptus dokumentus, 
pavedimus ir kitą informaciją;  
             11.4. tvarkyti įstaigos darbuotojų asmens bylas, rengti Centro darbuotojams išrašus, pažymas 
ir kitus dokumentus, kurių reikia jų asmeniniams bei socialiniams klausimams spręsti;  
             11.5. rInkti, kaupti ir tikslinti informaciją 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 darbuotojų darbo grafikus, pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščius; 
             11.9. informuoti Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus (pasitarimus), supažindinti 
juos su darbo planais;  
             11.10. priimti ir suteikti informaciją telefonu, perduoti ir priimti žinias elektroniniu paštu, 
informuoti direktorių apie gautus pranešimus;  

 


