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SIAULIU R. GINKUNU SOFLJOS IR VLADIMIRO ZUBOVU PROGIMNAZIJA
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo specialisto (toliau — Specialistas) pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — B, profesijos kodas — 242305.

3. Pareigybés paskirtis — personalo specialisto pareigybé reikalinga vykdyti priskirtas personalo
valdymo funkcijas, vykdyti priskirtas dokumenty valdymo funkcijas.

4. Specialisto veikla koordinuoja ir atliekamy darby (funkcijy) kontrole vykdo progimnazijos

direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Personalo specialistui keliami Sie kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjji vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. turéti 2 mety patirt] personalo administravimo srityje;

5.3. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba ir vieng i$ uzsienio kalby (rusy, angly, vokieciy);

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, asmens
duomeny apsauga reglamentuojancius teisés aktus;

5.5. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavima, viesaji
administravima, rastvedyba, dokumenty rengima ir jforminima;

5.6. zinoti bendravimo, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

5.7. turéti kompiuterinio rastingumo jgiidZius — dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.8. gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti,
vertinti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir teikti pastabas bei pasitlymus.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Specialistas atlieka Sias funkcijas:

6.1. pateikia visg reikiama informacija apie darbuotojus;

6.2. dirba su progimnazijos dokumenty valdymo sistema pagal suteiktus jgaliojimus ir progimnazijos
direktoriaus pavedimus;

6.3. tvarko darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, apskaita;

6.4. formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir kitas
archyvines bylas personalo klausimais;

6.5. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dél darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy
kvalifikacijai tobulinti suteikimo, drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy sudarymo ir kt.
klausimais);

6.6. organizuoja ir vykdo priémimo j pareigas konkursus, dalyvauja darbuotojy atrankoje;

6.7. rengia darbuotojy pareigybés aprasymus, atitinkancius teisés akty reikalavimus;

6.8. pasiraSytinai supazindina priimamus j darba darbuotojus su jy pareigybiy apraSymais,
dokumentais, reglamentuojanciais progimnazijos veikla bei vidaus tvarka;

6.9. sudaro darbuotojy atostogy grafika bei kontroliuoja jo vykdyma;

6.10. sudaro darbuotojy periodinio sveikatos pasitikrinimo grafikg ir pasiraSytinai supaZzindina
darbuotojus;



6.11. pavaduoja progimnazijos direktoriaus nurodymu Kkitus progimnazijos darbuotojus jy
kasmetiniy atostogy, komandiruo¢iy, laikino nedarbingumo ir kitais atvejais;

6.12. uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir / ar kurie yra darbo vietoje, sauguma;

6.13. atlicka kitus progimnazijos direktoriaus, nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kurie
nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Specialistas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta, vadovaujasi Siauliy
r. Ginkiing Sofijos ir Vladimiro Zubovy progimnazijos nustatyta Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarka:

7.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty€iojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

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

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

7.5. jtares ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesSima:

7.5.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

7.5.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis (t€vus
(globéjus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

7.5.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanc¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

7.5.4. informuoja patycias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje erdvéje ir
pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

7.5.5. turi teise apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

8. Specialistas nedelsiant informuoja progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus, pastebéjus ar
jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy medziagy, mokinio atzvilgiu
taikomag smurtg ar jvairaus pobuidzio netinkamga elges;.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Specialistas atsako uz:

9.1. emociskai saugia, mokinio asmenybés tig€iai ir ugdymuisi palankig aplinka, kurioje ugdytiniai
jauciasi gerbiami, saugiis, jy nuomoné ir siiilymai yra isklausomi ir vertinami;

9.2. kokybisko progimnazijos dokumenty valdymo uZztikrinima, progimnazijos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

9.3. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

9.4. patikéto progimnazijos turto naudojima, sauguma;

9.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty, progimnazijos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

11. Specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma, darbo pareigy pazeidimus atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)




