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ŠIAULIŲ R. GINKŪNŲ SOFIJOS IR VLADIMIRO ZUBOVŲ PROGIMNAZIJA 

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Personalo specialisto (toliau – Specialistas) pareigybė priskiriama specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis – B, profesijos kodas – 242305. 

3. Pareigybės paskirtis – personalo specialisto pareigybė reikalinga vykdyti priskirtas personalo 

valdymo funkcijas, vykdyti priskirtas dokumentų valdymo funkcijas. 

4. Specialisto veiklą koordinuoja ir atliekamų darbų (funkcijų) kontrolę vykdo progimnazijos 

direktorius. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Personalo specialistui keliami šie kvalifikaciniai reikalavimai: 

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį 

išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; 

5.2. turėti 2 metų patirtį personalo administravimo srityje; 

5.3. gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir vieną iš užsienio kalbų (rusų, anglų, vokiečių); 

5.4. išmanyti dokumentų rengimo, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimus, asmens 

duomenų apsaugą reglamentuojančius teisės aktus; 

5.5. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, 

Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykių reguliavimą, viešąjį 

administravimą, raštvedybą, dokumentų rengimą ir įforminimą; 

5.6. žinoti bendravimo, profesinės etikos ir elgesio kultūros pagrindus; 

5.7. turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžius – dirbti Microsoft Office programiniu paketu; 

5.8. gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, mokėti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, 

vertinti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir teikti pastabas bei pasiūlymus. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Specialistas atlieka šias funkcijas: 

6.1. pateikia visą reikiamą informaciją apie darbuotojus; 

6.2. dirba su progimnazijos dokumentų valdymo sistema pagal suteiktus įgaliojimus ir progimnazijos 

direktoriaus pavedimus; 

6.3. tvarko darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, apskaitą; 

6.4. formuoja, tvarko ir nustatytąja tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir kitas 

archyvines bylas personalo klausimais; 

6.5. rengia veiklos norminius dokumentus (įsakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dėl darbuotojų, 

dirbančių pagal darbo sutartis, priėmimo, atleidimo, perkėlimo, kasmetinių, tikslinių atostogų, atostogų 

kvalifikacijai tobulinti suteikimo, drausminių nuobaudų skyrimo, konkursų bei kitų komisijų sudarymo ir kt. 

klausimais); 

6.6. organizuoja ir vykdo priėmimo į pareigas konkursus, dalyvauja darbuotojų atrankoje; 

6.7. rengia darbuotojų pareigybės aprašymus, atitinkančius teisės aktų reikalavimus; 

6.8. pasirašytinai supažindina priimamus į darbą darbuotojus su jų pareigybių aprašymais, 

dokumentais, reglamentuojančiais progimnazijos veiklą bei vidaus tvarką; 

6.9. sudaro darbuotojų atostogų grafiką bei kontroliuoja jo vykdymą; 

6.10. sudaro darbuotojų periodinio sveikatos pasitikrinimo grafiką ir pasirašytinai supažindina 

darbuotojus; 



6.11. pavaduoja progimnazijos direktoriaus nurodymu kitus progimnazijos darbuotojus jų 

kasmetinių atostogų, komandiruočių, laikino nedarbingumo ir kitais atvejais; 

6.12. užtikrina informacijos ir dokumentų, kuriais disponuoja ir / ar kurie yra darbo vietoje, saugumą; 

6.13. atlieka kitus progimnazijos direktoriaus, nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kurie 

neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams. 

 

IV SKYRIUS 

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS 

 

 

7. Specialistas, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą, vadovaujasi Šiaulių 

r. Ginkūnų Sofijos ir Vladimiro Zubovų progimnazijos nustatyta Smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos 

vykdymo tvarka: 

7.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; 

7.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos 

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; 

7.3. informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą apie įtariamas ar įvykusias 

patyčias; 

7.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti 

asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: 

policiją, greitąją pagalbą ir kt.). 

7.5.  įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą: 

7.5.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas 

imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti; 

7.5.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus 

(globėjus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją); 

7.5.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir 

kitus galimai svarbius faktus; 

7.5.4. informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir 

pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją); 

7.5.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo 

tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 

8. Specialistas nedelsiant informuoja progimnazijos direktorių, pagalbos specialistus, pastebėjus ar 

įtarus mokinį esant apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, mokinio atžvilgiu 

taikomą smurtą ar įvairaus pobūdžio netinkamą elgesį. 

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

9. Specialistas atsako už: 

9.1. emociškai saugią, mokinio asmenybės ūgčiai ir ugdymuisi palankią aplinką, kurioje ugdytiniai 

jaučiasi gerbiami, saugūs, jų nuomonė ir siūlymai yra išklausomi ir vertinami; 

9.2. kokybiško progimnazijos dokumentų valdymo užtikrinimą, progimnazijos veiklos dokumentų 

konfidencialumą, asmens duomenų apsaugą teisės aktų nustatyta tvarka; 

9.3. teikiamų duomenų ir informacijos tikslumą ir patikimumą; 

9.4. patikėto progimnazijos turto naudojimą, saugumą; 

9.5. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų, progimnazijos nuostatų, progimnazijos 

direktoriaus įsakymų vykdymą; 

11. Specialistas už savo pareigų netinkamą vykdymą, darbo pareigų pažeidimus atsako darbo 

tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta 

tvarka. 

 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 
 

_____________________ 

             (parašas) 

______________________       

           (vardas, pavardė) 

______________________                 

    (data)       
________________________ 


