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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS* PERSONALO ADMINISTRATORIAUS
(KODAS 334321) PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Personalo administratoriaus pareigybé¢ priskiriama 3 (treciai) pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybeés paskirtis — organizuoti personalo dokumenty valdyma jstaigoje pagal
norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus, bei perduoti su personalu susijusius dokumentus
Panevézio apskaitos centrui.

4. Personalo administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI PERSONALO ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis personalo administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ir/ar jgyta profesine kvalifikacija;

1.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausiojo
archyvaro taisyklémis;

1.3. Zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,
elektros saugos reikalavimus;

1.4. Zinoti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje;

1.5. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet Explorer
programomis, mokeéti dirbti ,,Biudzetas VS, dokumenty valdymo Avilys@ programomis;

1.6. gebeti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

III. PERSONALO ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

6. Personalo administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. tvarko visa su jstaigos darbuotojais susijusia dokumentacija (jsakymus personalo
klausimais, darbuotojy priémima, atleidimg, darbo sutar¢iy pakeitimg, priemoky skyrima,
kvalifikacijos kélima, konfidencialumo sutartis);

6.2. dirba su programos ,,Biudzetas VS* Personalo moduliu;

6.3. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.4. rengia darbo sutartis, sutar¢iy pakeitimus, suveda jas i ,,Biudzetas VS* Personalo
modulj;

6.5. registruoja darbuotojy prasymus;

6.6. rengia darbuotojy atostogy grafikus, isakymus dél atostogy bei ne véliau kaip pries 5
darbo dienas perduoda Panevézio apskaitos centrui;

6.7. kopijuoja, skenuoja dokumentus, susijusius su personalu bei laiku perduoda Panevézio



apskaitos centrui;

6.8. uztikrina teikiamos informacijos teisingumg ir pagristuma;

6.9. saugo dokumentus ir laiku paruostus perduoda j archyva;

6.10. i8éjus darbuotojui, archyvuoja jo asmens byla, darbo sutartj ir perduoda i jstaigos
archyva,

6.11. nustatyta tvarka perduoda j jstaigos archyva su personalu susijusias bylas;

6.12. rengia, pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir ne véliau kaip kito
ménesio pirmg darbo dieng perduoda Panevézio apskaitos centrui;

6.13. vykdo kitus teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus.

IV. PERSONALO ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

7. Personalo administratorius atsako uz:

7.1. kokybiska ir operatyvy personalo dokumenty tvarkyma bei pateikimg Panevézio
apskaitos centrui;

7.2. teisingg ,,Biudzetas VS* Personalo modulio pildyma;

7.3. uz komercinés, dalykinés, finansings ir kitokios konfidencialios jstaigos informacijos
saugojima;

7.4. uz zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.
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