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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos personalo specialisto pareigybé yra priskiriama
specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis: personalo specialistas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: rengti ir tvarkyti dokumentus personalo valdymo klausimais.

4. Pavaldumas: personalo specialistas pavaldus Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Personalo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. bitinas ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

5.2. gerai zinoti jstatymus, pojstatyminius aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla,

darbo santykius, sveikatos ir darbo saugos reikalavimus, dokumenty tvarkymo taisykles;

5.3. moketi naudotis rysiy ir kitomis informacijos perdavimo priemonémis;

5.4. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgudzius.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Personalo specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko personalo jdarbinimo-atleidimo apskaita;

6.2. rengia darbo sutartis, daro jose pakeitimus, sudaro darbo apskaitos ziniara$¢ius, rengia darbuotojy
pareiginius nuostatus, derina juos su vadovais;

6.3. supazindina darbuotojus su Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos vidaus darbo tvarkos
taisyklémis;

6.4. ruosia jsakymus personalo, komandiruociy, atostogy klausimais, tvarko jsakymy registracijy
zurnalus;

6.5. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.6. tvarko gaunamus ir siunciamus rastus, sistemina gaunamus dokumentus ir informacija bei
perduoda vykdytojams;

6.7. kontroliuoja, kaip vykdomi visi konkretiems asmenims perduoti gauti dokumentai, rastai;

6.8. kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy;

6.9. esant reikalui, dalyvauja posédziuose, pasitarimuose;

6.10. tobulinti darbo organizacijoje Zinias, dalyvauti kursuose, seminaruose.



IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Personalo specialistas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

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

7.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

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

8. Personalo specialistas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

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

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiéiy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Personalo specialistas yra atsakingas uZz savo pareigy tinkamg vykdyma Siame pareigybés
aprasyme:

9.1. personalo specialistas atsakingas uz savalaikj gaunamy dokumenty registravima, sisteminima,
atidavimg jy vykdytojams;

9.2. personalo specialistas atsakingas uz priimtos dokumentacijos tvarkyma, laikyma.

9.3. atsakingas uz archyvo tvarkyma.

10. Personalo specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



