PATVIRTINTA
Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. kovo 5 d.

jsakymu Nr. D — 201

JURIDINIO IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Juridinio ir personalo administravimo skyriaus vyresnysis specialistas yra priskirtas
specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis B.

3. Pareigybés paskirtis - vykdyti savivaldybés funkcijas, susijusias su personalo valdymu
Savivaldybés pavaldumo jstaigose.

4. Specialistas yra pavaldus Juridinio ir personalo administravimo skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji i$silavinima ar specialyjj vidurin;j issilavinima, jgyta iKi
1995 mety;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir mokéti jj taikyti praktikoje, buti
susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vieSajj
administravima, valstybés tarnyba, mokéti taikyti juos praktiskai, iSmanyti dokumenty ir teisés akty
rengima,

5.3. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrint informacija ir rengti iSvadas, sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu,

5.4. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

5.5. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyresnysis specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. veda nuolatine darbuotojy apskaita;

6.2. rengia jsakymy, potvarkiy, sprendimy projektus atostogy, komandiruociy bei kitais
personalo administravimo klausimais;

6.3. formuoja darbuotojy asmens bylas;

6.4. registruoja ir iSduoda valstybés tarnautojams pazyméjimus: uzpildo prasSymus VATIS
sistemoje, organizuoja jy parvezima ir negaliojan¢iy pazyméjimy pristatyma Asmens dokumenty
1SraSymo centrui sunaikinti;

6.5. sudaro Administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus;

6.6. registruoja programoje KONTORA jsakymus, potvarkius atostogy, komandiruociy bei
kitais personalo klausimais;

6.7. tvarko valstybés tarnautojy registro VATARAS ir VATIS programas;

6.8. priima, registruoja privaciy interesy deklaracijas, atsako uz jy saugojima;

6.9. teikia Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai informacijg apie sarasus asmeny ir jy
pakeitimus, kuriy privaciy interesy deklaracijos skelbiamos viesai;



6.10. rengia ataskaitas, informacijas, pazymas personalo klausimais;

6.11. tvirtina skyriuje saugomy dokumenty kopijas personalo klausimais;

6.12. tvarko skyriuje esancias bylas personalo valdymo klausimais ir perduoda j
Administracijos archyva;

6.13. organizuoja Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, kasmetinio ir neeilinio vertinimo procediiras;

6.14. dalyvauja paskirty komisijy darbe;

6.15. vykdo kitus skyriaus vedé¢jo vienkartinius pavedimus;

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

7.2. uz turimos informacijos saugumg ir konfidencialuma, suteiktos informacijos teisinguma;

7.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima.




