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Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 14 d.

jsakymu Nr. V]-181/2022

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 A2 lygio pareigybei.

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

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

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. butinas ne Zemesnis kaip aukstasis i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu;

5.2. gerai zinoti jstatymus, pojstatyminius aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla,
darbo santykius, sveikatos ir darbo saugos reikalavimus;

5.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy
reguliavima, viesgj] administravima, rastvedyba, dokumenty rengimg ir jforminima;

5.4. zinoti bendravimo, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

5.5. mokéti naudotis rysiy ir kitomis informacijos perdavimo priemonémis;

5.6. turéti gerus kompiuterinio raStingumo jgtidzius;

5.7. gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir raStu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti,
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasiiilymus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Personalo specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. prilma gimnazijos gaunamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

6.2. tvarko personalo jdarbinimo ir atleidimo apskaita;

6.3. rengia darbo sutartis, daro jose pakeitimus, derina juos su vadovais;

6.4. dalyvauja organizuojant priemima j konkursines pareigas, skelbia apie konkursus,
priima pretendenty dokumentus, pranesSa pretendentams apie konkurso vietg ir laika;

6.5. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jy pareiginémis instrukcijomis,
dokumentais, reglamentuojanciais gimnazijos veikla bei vidaus tvarka;

6.6. supazindina darbuotojus su Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, jy pakeitimais;
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6.7. ruosia jsakymus personalo, komandiruoCiy, atostogy klausimais, tvarko jsakymy
registracijy zurnalus;

6.8. gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja Vidaus dokumenty registruose;

6.9. gimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

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

6.11. rengia direktoriaus jsakymy dél priedy ir priemoky, materialiniy pasalpy, vienkartiniy
piniginiy i§moky skyrimo darbuotojams projektus;

6.12. tvarko gaunamus ir siun¢iamus rastus, sistemina gaunamus dokumentus ir informacija
bei perduoda vykdytojams;

6.13. kontroliuoja, kaip vykdomi visi konkretiems asmenims perduoti gauti dokumentai,

rastai;

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

6.15. esant reikalui, dalyvauja posédziuose, pasitarimuose;

6.16. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plana;

6.17. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su $ios pareigybés funkcijy
vykdymu, ruosia juos archyviniam saugojimui ir teis€s akty nustatyta tvarka bei terminais perduoda
1 gimnazijos archyvg pagal dokumentacijos plana;

6.18. pagal kompetencija teikia direktoriui pasitilymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

6.19. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

6.20. laiku ir kokybiskai vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio direktoriaus pavedimus rastu ir
zodziu, asmeniSkai atsako uz pavesty darby bei pavedimy atlikima;

6.21. kelia ir tobulina kvalifikacija konferencijose, seminaruose bei Kkituose renginiuose
kursuose;

6.22. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
direktoriaus jsakymais, gimnazijos nuostatais ir vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés
apraSymu.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Personalo specialistas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius 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 patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinius
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 kibernetingje erdvéje arba gaves apie
jas pranesimg:

8.1. esant galimybei i$saugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patycioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

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

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);
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8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetain¢je adresu
www.draugiskasinternetas. It.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Personalo specialistas yra atsakingas uz savo pareigy tinkamg vykdyma Siame pareigybés
aprasSyme:

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

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

9.3. atsakingas uz archyvo tvarkyma;

9.4. funkcijy atlikimg kokybiskai ir laiku;

9.5. racionaly darbo laiko naudojima;

9.6. Gimnazijos darbuotojy konfidencialaus pobuidzio informacijos saugojima.

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

Parengée

Puslapis 31§ 3



