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SILUTES KULTUROS CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PERSONALO SPECIALISTO PAREIGINIAI
NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Administratorius personalo specialistas yra specialisty grupés pareigybé, pareigybés kodas
3341, lygis A2.

2. Silutés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) Administratorius personalo specialistas
yra Kultiiros centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

3. Administratoriy personalo specialista priima j darbag ir i§ jo atleidzia Kultiiros centro
direktorius Lietuvos respublikos jsakymy nustatyta tvarka.

4. Administratorius personalo specialistas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Kultliros ministerijos ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kultiros
sritj, Silutés rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Silutés kultiiros centro
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kultiiros centro direktoriaus jsakymais bei $iais
pareiginiais nuostatais.

I1. PASKIRTIS

5. Administratoriaus personalo specialisto pareigybés paskirtis — tvarkyti jstaigos
dokumentacija naudojant DVS, uZtikrinti tinkamg ir efektyvy personalo valdyma.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Turéti turéti auksStaj] humanitariniy ar socialiniy moksly iSsilavinimg.

6. 1.Turéti ne mazesnj kaip 3 mety bendrojo darbo stazg.

6.2. ISmanyti kanceliaring kalba, kalbos kultiirg ir raStvedybos taisykles.

6.3. Gebéti vykdyti Centro dokumenty valdyma, kaupti, sisteminti ir archyvuoti dokumentus.

6.4. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.

6.5. Gebéti sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir zodZiu.

6.6. Gebéti savarankiskai organizuoti darbine veikla, kruops¢iai, tvarkingai ir saZiningai atlikti
savo tiesiogines pareigas.

6.7. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

6.8. Biiti sumaniam, sgZiningam, tvarkingam, drausmingam, kultiiringam, komunikabiliam.

6.9. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV. SKYRIUS SIAS PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. tvarko gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty, jsakymy ir kity dokumenty registracija per
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DVS ,,Kontora“, SABIS ir kt.; kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy
vykdyma;

7.2. administruoja veiklos norminius dokumentus: rengia veiklos norminius dokumentus
(isakymus, potvarkius, sprendimu ir kt. dokumentus, komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt.
klausimais); registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencija, gaunamus ir siunciamus
dokumentus; administruoja jstaigos elektroninj pasta, savo kompetencijos ribose atsako |
elektroninius laiSkus;

7.3. rengia dokumenty projektus (veiklos jsakymy, tvarkos apraSy, siunciamy rasty ir kt.);
kviecia darbuotojus ] pasitarimus, raso protokolus; priima ir teikia informacijg telefonu,
perduoda ir priima elektroniniu pastu;

7.4. tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.5.tvarko ir perduoda jstaigos dokumentus archyvui pagal patvirtinta byly dokumentacijos
plana;

7.6 organizuoti naujo personalo priémima j darba, rengti praneS§img spaudai apie priémima
tam tikroms pareigoms uzimti;

7.7. atsako uz ruosiamy dokumenty sauguma;

7.8. organizuoja pasitarimus, susirinkimus, laiku informuoja pasitarimy/susirinkimy dalyvius,
pasitarimus protokoluoja;

7.9. teikia pagalba jstaigos administracijai ir Komunikacijos specialistui, jskaitant pagalba
organizuojant vieSuosius pirkimus ir dalyvaujant renginiuose, rengiant informacija projektams bei
interneto puslapiui ir kitg informacing medziagg.

7.10. rengia jstaigos byly nomenklatiira; sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksu; saugo dokumentus ir laiku juos archyvuoja;

7.11. organizuoja Centro darbuotojy veiklos vertinimo procediiras, rengia su tuo susijusius

dokumentus;

7.12. dalyvauja Centro darbuotojy darbo drausmés pazeidimy tyrimy procediras;

7.13. sprendzia Centro zmogiskyjy iStekliy valdymo srityje kylancius klausimus, suderinus
su Centro darbuotojais, pateikia Centro vadovybei konkrecius klausimy sprendimo sitilymus;

7.14. dalyvauja rengiant Centro administracijos struktiira, pareigybiy (etaty) sarasa, teikia
pasiiilymus dél pareigybiy (etaty) saraSo pakeitimo ir papildymo, dél atlyginimo priedy ir
priemoky nustatymo, sumazinimo ar padidinimo;

7.15. organizuoja naujy Centro darbuotojy supazindinimg su pagrindiniais Centro vidaus
teisés aktais ir darbo tvarka, padeda integruotis j Centro veikla;

7.16. rengia darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo (mokymo) plana, teikia jj direktoriui
tvirtinti;

7.17. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.18. informuoja Centro darbuotojus apie Centro veiklas, uzdavinius, numatytus renginius,
mokymus, konferencijas, posédZius, pasitarimus ir teikia kita svarbig informacija;

7.19. organizuoja ir techniSkai aptarnauja pasitarimus, diskusijas ir kitokio pobiuidzio
susitikimus su Centro vadovybe ir (ar) Centro darbuotojais, informuoja apie konkretaus
pasitarimo datg ir laika, suteikia visapusiSka informacijg dé¢l susitikimy turinio;

7.20. organizuoja Centro renginiams reikiamy patalpy tinkamg parengima posédZiams,
rupinasi $iy renginiy darbotvarkémis, jy iSsiuntimu;

7.21. Centro vadovybés nurodymu teikia jy uzduotis kitiems Centro darbuotojams;

7.22. vykdo vidaus kontrolg bei teikia ataskaitas;

7.23. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su Kulttiros centro ir skyriy vykdoma veikla.



V. TEISES IR ATSAKOMYBE

8. Administratorius personalo specialistas turi teisg:

8.1. susipazinti su Centro veikla susijusiais dokumentais;

8.2. dalyvauti rengiant jsakymus, instrukcijas, nurodymus ir kitus dokumentus, susijusius su
Centro veiklos vykdymo, plétimo, tobulinimo klausimais;

8.3. pagal galiojancius jstatymus sistemingai tobulinti savo kvalifikacija;

8.4. turéti savo funkcijoms vykdyti tinkamas darbo salygas ir technines priemones, atostogas
ir kitas teisés aktais numatytas garantijas

8.5. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

9. Administratorius personalo specialistas atsako:

9.1. uz Siuose pareiginiuose nuostatuose numatyty tinkama pareiginiy funkeijy, uzduociy ir
pavedimy vykdyma ir atlikimg laiku, Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity
teisés akty, Silutés rajono savivaldybés institucijy priimty teisés akty laikymasi kultiiros centre.

10. Administratorius personalo specialistas pavaldus ir atskaitingas kultiros centro
direktoriui.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti:

(paraSas)

(vardas, pavarde¢)

(data)



