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I.  PAREIGYBE

1. BI] Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos (toliau — Mokykla) administravimo ir
personalo specialistas (kodas — 2423) (toliau — Specialistas) yra priskiriamas specialisty pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkamg ir savalaikj mokyklos administracinés veiklos
organizavimg, personalo dokumenty tvarkymg, tinkamg dokumenty ir informacijos ir duomeny
apsauga.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SPACIALISTUI

5. Specialistas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

5.2. turi turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirt] personalo administravimo ir dokumenty
valdymo srityje;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir kitus darbo santykiy reguliavima
reglamentuojancius teisés aktus ir mokéti juos taikyti praktinéje veikoje;

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus,
asmens duomeny apsauga reglamentuojancius teisés aktus;

5.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas;

5.6. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba, moketi sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
iSmanyti teisés akty, dokumenty rengimo ir jteisinimo, rastvedybos taisykles;

5.7. mokéti vieng i$§ uzsienio kalby (angly, vokieciy, pranciizy) ne zemesniu kaip B1 lygiu;

5.8. zinoti ir iSmanyti mokyklos nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, mokyklos
darbo tvarkos taisykles ir kitus mokyklos veiklg reglamentuojan¢ius norminius teisés aktus, darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

5.9. turi buti atlikgs privaloma (periodinj) sveikatos patikrinima, iSklauses privalomojo
higienos jgiidziy mokymo programa;

5.10. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu bei mokykloje jdiegtomis
dokumenty ir (ar) personalo valdymo sistemomis.

I11.  SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Specialistas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja darbuotojy priémimg j pareigas ir atleidimg i jy, jskaitant paskelbimg apie
darbuotojy atrankos konkursus, atranky organizavimg ir vykdyma.

6.2. uztikrina tinkamg mokyklos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty rengimag, registravimg
kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®, vykdo jy perdavima
adresatams, mokyklos direktoriui ir (ar) atsakingiems mokyklos darbuotojams.



6.3. pagal savo kompetencija rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus, padékas,
kvietimus, informacijg ir kita.

6.4. tvarko mokyklos darbuotojy duomenis personalo valdymo sistemoje ,,Personalas®;

6.5. atsako uz Mokyklos bendrojo elektroninio pasto info@klaipedoslam.lt administravima ir
savalaikj gautos informacijos perdavima mokyklos direktoriui ir (ar) atsakingiems mokyklos
darbuotojams;

6.6. rengia Mokyklos dokumentacijos plang, organizuoja dokumenty byly formavima, saugomy
dokumenty priezitra, jy apskaita, dokumenty archyvo tvarkyma.

6.7. ruosia direktoriaus jsakymy ir kity personalo dokumenty projektus dél mokyklos darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo, tarnybinio atlyginimo pasikeitimo, atostogy, komandiruociy,
nuobaudy skyrimo, vienkartiniy piniginiy iSmoky, pasalpy, priemoky ir priedy skyrimo klausimais;

6.8. tikrina mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSymy atitikimg teisés akty reikalavimams, juos
nuolat tikslina, konsultuoja mokyklos vadova ir kitus pavaldziy darbuotojy turincius specialistus pareigybiy
apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

6.9. Vykdo mokyklos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty monitoringa, atitinkamai rengia
vidaus teisés akty pakeitimo (papildymo) projektus;

6.10. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu paskirtas, darbe, rengia komisijy iSvadas
deél galimy tarnybiniy ar darbo drausmés pazeidimy;

6.11. dalyvauja mokyklos administracijos ir kituose susirinkimuose, rengia jy darbotvarkes,
informuoja dalyvius apie Saukiamus susirinkimus, sura$o protokolus, uztikrina jy vie§inima;

6.12. jformina studenty, atlieckanciy praktikas mokykloje, praktinio mokymo sutartis, rengia
1sakymus dél studenty priémimo praktikai atlikti;

6.13. rengia, kaupia ir tikslina informacijg apie darbuotojus, uztikrina asmens duomeny apsauga
Istaigoje nustatyta tvarka;

6.14. rengia, derina ir teikia mokyklos direktoriui tvirtinti darbuotojy atostogy grafikus;

6.15. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

6.16. rengia praneSimus ir teikia reikiamg informacija Valstybinio socialinio draudimo fondui
»Sodros* informacinéje sistemoje;

6.17. talkina mokyklos vykdomy renginiy organizavimui;

6.18. teikia pasitilymus mokyklos direktoriui raStvedybos tobulinimo klausimais;

6.19. priima lankytojus ir teikia informacijg apie jstaigos veikla,

6.20. pagal kompetencija ruoSia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams
(glob¢jams, riipintojams), kitiems interesantams;

6.21. Pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio mokyklos direktoriaus pavedimus,
siekiant jgyvendinti jstaigos strateginius tikslus.

IV. SPECIALISTO ATSAKOMYBE

7. Specialistas, einantis $ias pareigas, atsako uz:

8. Mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme numatyty
pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

9. teikiamy duomeny apie Mokykla ir jos veiklg teisinguma;

10. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

11. Uz savo pareigy netinkamg vykdymga darbuotojas atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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