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VILNIAUS MIESTO KRIZIY CENTRO
FINANSU IR PERSONALO SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO-REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kriziy centro (toliau — Centras) Finansy ir personalo skyriaus personalo
specialisto-referento (toliau — specialistas) pareigybé yra priskiriama specialisty grupés pareigybei.

2. Pareigybés lygis — A2,

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti jstaigos dokumentacija, uztikrinti tinkama ir efektyvy
personalo valdyma.

4. Specialistas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vyriausiajam buhalteriui.

5. Sis pareigybés apraSymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant butinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu issilavinimu ar
jam prilygintu iSsilavinimu;

6.2. turéti personalo valdymo, rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo patirties;

6.3. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office”; apskaitos sistema STEKAS.

6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés
aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy personalo valdymo, rastvedybos, dokumenty rengimo
ir jforminimo Sritis;

6.5. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti apibendrinimus bei
iSvadas, sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

6.6. mokéti valstybing kalbg pagal treCigjag valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,.Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo;

6.7. laikytis saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos reikalavimy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Specialistas vykdo Sias funkcijas:
7.1. uztikrina tvarkingg personalo administravima:
7.1.1.  konsultuoja priskirtos srities klausimais;

7.1.2. kiekvieng ménesj rengia Centro vardinio pareigybiy saraso projektus ir teikia Centro
direktoriui tvirtinimui;

7.1.3.talpina ir administruoja skelbimus apie konkursus Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje (VATIS), Centro internetiniame tinklapyje www.vmkc.lt, kitose vieSinimo
priemonése bei teikia juos Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Zmogiskyjy istekliy
valdymo skyriui patalpinti Vilniaus miesto savivaldybés internetiniame tinklapyje www.vilnius.lt;

7.1.4. vykdo atranky, skelbiamy Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje
(VATIS) procediras;

7.1.5. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarc¢iy registre;



http://www.vmkc.lt/
http://www.vilnius.lt/

7.1.6. rengia ir derina darbuotojy atostogy grafikus;

7.1.7. rengia darbuotojy darbo laiko grafikus jy pakeitimus bei teikia tvirtinimui;

7.1.8. vykdo darbuotojy darbo laiko kontrolg;

7.1.9. rengia darbuotojy, dirbanc¢iy pagal sumine darbo laiko apskaita, ketviréiy darbo laiko
suvestines;

7.1.10. veda darbuotojy darbo laiko apskaitag programos STEKAS Darbo laiko
apskaitos modulyje, pildo ir pasiraso darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

7.1.11. suveda darbuotojy atostogas programos STEKAS Atostogy apskaitos modulyje;

7.1.12. jveda naujai priimtus darbuotojus ir atlieka kitus pakeitimus programos STEKAS
Personalo apskaitos modulyje;

7.1.13. renka ir teikia duomenis apie darbo laika, reikalingus statistiniy ataskaity pildymui;

7.1.14. i5duoda darbo pazyméjimus darbuotojams ((pagal pareikalavimg), registruoja juos
darbo pazyméjimy registre;

7.1.15. rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

7.1.16.rengia personalo dokumentus (jsakymus ir kt. dokumentus dél darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy,
atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy
sudarymo ir kt. klausimais).

7.2. Administruoja veiklos norminius dokumentus:

7.2.1.rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, ir kt. dokumentus, komisijy ir
darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

7.2.2. sistemingai tvarko (pildo, koreguoja) Centro direktoriaus jsakymy, nustatyty vidaus
taisykliy, tvarkos aprasy, instrukcijy ir kity pagrindiniy vidaus kontrolés sistemos dokumenty
sgrasa;

7.2.3.registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencija gaunamus ir siunéiamus
dokumentus;

7.2.4. administruoja jstaigos elektroninj pa$tg, savo kompetencijos ribose atsako j
elektroninius laiskus;

7.2.5. kontroliuoja ir persiuncia pagal paskirtj gaunamus ir siun¢iamus dokumentus el.
pastu Centro direktoriaus pavaduotojui, Centro padaliniy vadovams, skyriy darbuotojams darbiniais
el. Pastais.

7.3. Tvarko Centro sudaryty byly apskaitg ir uZtikrina archyvavimo procesy atitiktj teisés
aktams:

7.3.1. priima Centro darbuotojy sudarytas bylas archyvavimui pagal nustatyta tvarka ir
tvarko jy apskaita;

7.3.2. perimtas bylas sistemina, tvarko, jtraukia j apskaitg ir, esant poreikiui, tikslina jy
iforminima. Rengia vienaraiSiy byly bei faktiSkai archyve esan¢iy byly sarasus, kuriuos nuolat
atnaujina;

7.3.3. vykdo byly apskaitos kontrolg ir sudaro byly apskaitos dokumenty bylas, sudaro
naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta. UZtikrina dokumenty saugojimg nustatytais terminais ir
tinkamomis sglygomis.

7.4. ParuoSia Centro darbuotojy asmens bylas ir vidaus tvarka reglamentuojancius
dokumentus ir perduoda jas archyvui pagal patvirtintg byly dokumentacijos plana.

7.5. Atsako uz darbuotojy privalomy sveikatos tikrinimy organizavimg ir kontrole.

7.6. ISvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo metu
Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam darbuotojui.

7.7. Vykdydamas savo pareigas, laikosi moralés ir darbuotojo etikos normy.

7.8. Pastebéjes bet kokig smurto apraiska, vadovaujasi Centro direktoriaus jsakymais
patvirtintais Smurto prevencijos priemoniy taikymo tvarkos aprasu ir Vaiko apsaugos politika.

7.9. Analizuoja ir jsivertina savo veikla, gebéjimus, kompetencija.

7.10. Kelia kvalifikacija.



7.11. Pagal nustatytg grafika tikrinasi sveikata.
7.12. Vykdo kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir vyriausiojo buhalterio
pavedimus ir uzduotis, susijusius su darbine veikla.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:
8.1.uZ savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;
8.2. uZ padaryta materialing zalg pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;
8.3. Uz jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;
8.4. uz tikslios ir teisingos informacijos teikima;
8.5. uz konfidencialios informacijos saugojima;
8.6. uZ asmens duomeny apsaugos uztikrinima:
8.6.1. laikosi Centre nustatyty asmens duomeny tvarkymo, saugojimo procediry;
8.6.2. neatskleidZia asmens duomeny ne darbo funkcijy vykdymo tikslais;
8.6.3. nerenka ir nesaugo pertekliniy, su darbo funkcijy vykdymo tikslais nesusijusiy
asmens duomeny;
8.7. uzZ tvarkinga, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedima.
9. Sias pareigas einantis darbuotojas neturi teisés priimti, pradyti dovany ar atlygio, sudaryti
turtiniy sandoriy Su paslaugy gavéjais ir/ar jy artimaisiais.
10. 18eidamas i$ darbo, darbuotojas uz turimg inventoriy atsiskaito su Centro darbuotoju,
atsakingu uz $iy priemoniy apskaitg.

Susipazinau ir sutinku:

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

(data)



