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ROKISKIO ,,ROMUVOS“ GIMNAZIJOS
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rokiskio ,,Romuvos* gimnazijos (toliau — Gimnazija) personalo specialisto pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti Gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau
— Personalo), administravimo funkcijas ir padéti gimnazijos direktoriui valdyti personalg.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Turéti aukStaj]i universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu teisés arba vie$ojo administravimo krypties.

5. Ne maziau 1 m. patirtis dokumenty ir personalo valdymo srityje.

6. Moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy, informacinémis sistemomis
ir registrais.

7. ISmanyti teisés akty rengimo ir rastvedybos taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus.

8. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Dokumenty ir archyvy ijstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojancius viesaj]
administravima, darbo santykiy reguliavima, darbuotojy mokyma ir profesinj ugdyma, taip pat
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, jslaptintos informacijos administravimo taisykliy
reikalavimus ir zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
personalo valdyma, gebéti juos taikyti praktingje veikloje.

9. Gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti,
vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitlymus.

10. Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

11. Mokéti bent vieng uzsienio kalbg (privalumas).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Organizuoja atrankas ir konkursus laisvoms pareigybéms uzimti.
13. Istatymy nustatyta tvarka rengia praneSimus ir skelbia apie konkursus ar atrankas laisvoms
pareigoms uzimti.



14. Priima praSymus ir dokumentus dalyvauti atrankoje, konkurse, juos registruoja, tikrina,
jteikia pretendentams praneSimus.

15. PasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su Gimnazijos darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais, jy pareigybiy apraSymais.

16. Rengia ir pateikia Gimnazijos direktoriui tvirtinti pareigybiy apraSymus, kodus ir
pareigybiy sgrasa.

17. Sudaro ir tvarko Gimnazijos darbuotojy asmens bylas, daro jose jrasus apie pasikeitimus,
susijusius su jy pareigomis, darbo uzmokeséiu, priedus, paskatinimus, nuobaudas bei uztikrina
asmens byly saugojima, rengimg ir perdavima archyvui.

19. Rengia Gimnazijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, darbo kriivio paskirstymo, atsizvelgiant | darbo
sutartyje nurodyta darbo laika, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutarties termino pratgsimo
darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy
kvalifikacijai kelti suteikimo, komandiruocCiy siuntimo, pareigybiy apraSymy tvirtinimo ir kitais su
personalo valdymu susijusiais klausimais.

20. Pildo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius.

21. Organizuoja jstaigos darbuotojy vertinimo procediiras, rengia dokumentus teisés akty
nustatyta tvarka.

22. Organizuoja duomeny apsaugos jstatymo reikalavimy jgyvendinima, Susijusj su personalo
Klausimais.

23. Apskaiciuoja personalo nepanaudotas atostogas ir teikia Buhalteriui, sudaro planuojamy
atostogy grafiky projektus, teikia juos direktoriui patvirtinti.

24. Atlieka psichosocialinés rizikos vertinima ir vykdo mobingo darbe prevencija.

25. Rengia jvairius dokumentus (paZymas, praneSimus institucijoms ir kt.) personalo
klausimais. Sudaro, tvarko ir nustatyta tvarka perduoti archyvui asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais.

26. Supazindina Gimnazijos personalg su teisés aktais, dél kuriy Gimnazijos direktorius teiké
nurodyma supazindinti Gimnazijos personalg.

27. Skaiciuoja, tikslina ir rengia direktoriaus jsakymus dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, profesinio darbo stazo.

28. Rengia jspéjimus darbuotojams dél darbo salygy pasikeitimo, atleidimo i§ darbo, darbo
sutarc¢iy projektus.

29. Tvarko valstybés tarnybos valdymo informacinés sistemos (VATIS) duomenis.

30. Pagal kompetencija atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Gimnazijos direktoriaus pavestas uzduotis savo
kompetencijos klausimais bei vykdo kitas uzduotis, nustatytas Gimnazijos veiklg
reglamentuojanciuose vidaus teisés aktuose.

31. Personalo specialistas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurtg:

31.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

31.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty€iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

31.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

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



32. Personalo specialistas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

32.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

32.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

32.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiéiy ir kitus galimai svarbius faktus;

32.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

32.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

33. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz:

33.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

33.2. savo funkcijy, numatyty pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

33.3. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

33.4. turimos informacijos konfidencialumg, asmens duomeny sauguma ir tvarkomy
dokumenty sauguma;

34. Turi teise:

34.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés aktais nustatytas
socialines ir kitas garantijas;

34.2. reikalauti apriipinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;

34.3. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

35.4. tobulinti kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

35.5. gauti savo funkcijoms vykdyti reikalingg informacija.

30. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

