PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2023-09-01 jsakymu Nr. P.M-/6

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

.  PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupe — specialistai
2. Pareigybés lygis —B.

II. PASKIRTIS

4. Personalo specialisto pareigybé reikalinga padéti gimnazijos direktoriui valdyti personala,
administruoti darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykius.

II1. VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendrosios veiklos — personalo
administravimo — srityje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM SPECIALISTUI

6. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. tureti ne Zzemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba aukstesnjjj i3silavinima, arba iki
1995 mety jgyta specialuji vidurinj isilavinima;

6.2. turéti ne maZesne kaip 1 mety darbo patirtj;

6.3. biiti susipaZings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavima ir personalo valdyma;

6.4. gebéti savaranki$kai planuoti, organizuoti savo veikla, sklandZiai reiksti mintis ZodZiu
ir rastu, kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i¥manyti teisés akty, dokumenty rengimo ir
jteisinimo, radtvedybos taisykles,

6.6. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCLJOS

7. Sias pareigas einantis specialistas vykdo Sias funkcijas:
7.1. ruosia direktoriaus jsakymuy projektus dél gimnazijos darbuotojy priémimo, atleidimo,
perkeélimo, atlyginimo pasikeitimo, atostogu, komandiruoiy, nuobaudy skyrimo, vienkartiniy piniginiy
i¥moky, pasalpy, priemoky ir priedy skyrimo klausimais;

7. ruosia darbuotojy darbo sutaréiy projektus;

7.3 formuoja ir tvarko gimnazijos darbuotojy asmens bylas;

7.4.pildo Graziskiy gimnazijos nepedagoginiy darbuotojuy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.5. tikrina pareigybiy apraSymy atitikima teisés akty reikalavimams, juos nuolat tikslina,
direktoriy pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jam sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo
ir papildymo;

7.6. sudaro asmens byly, direktoriaus jsakymy ir kity personalo dokumenty apyraSus bei
perduoda juos archyvui;
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7.7. iformina studenty, atliekanciy praktikas GraZiskiy gimnazijoje, praktinio mokymo
sutartis, rengia jsakymus dél studenty priémimo praktikai atlikti;

7.8. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio gimnazijos direktoriaus pavedimus, siekiant
igyvendinti gimnazijos strateginius tikslus.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis specialistas pavaldus direktoriui.

SusipaZinau:

(paraSas)

(vardas ir pavardeé)

(data)




