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Alytaus ,Volunges" progimnazijos
direktoriaus 2025 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. DP-108-(3.1.)

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus ,Volungés" progimnazijos (toliau — Mokyklos) personalo specialisto
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus &ioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis B.

4. Pareigybes paskirtis: personalo specialisto pareigybé reikalinga vykdyti priskirtas
personalo valdymo funkcijas, vykdyti priskirtas dokumenty valdymo funkcijas.

5. Pavaldumas: personalo specialistas pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Personalo specialistui keliami $ie kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1 tureti aukstajj koleginj i8silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu issilavinimu;

6.2. tureti 2 mety patirtj personalo administravimo srityje;

6.3. gerai moketi valstybine lietuviy kalbg;

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

6.5. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais
darbo santykiy reguliavima, vie$ajj administravima, rasStvedyba, dokumenty rengimg ir
jfforminima;

6.6. Zinoti bendravimo, profesines etikos ir elgesio kultiros pagrindus:

6.7. tureti kompiuterinio rastingumo jgudZius — dirbti Microsoft Office programiniu
paketu;

6.8. gebeti sklandZiai destyti mintis ZodZiu ir ragtu, moketi rinkti, valdyti, sisteminti
analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacijg, rengti i§vadas ir teikti pastabas bei
pasitlymus.

) Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduo€iy vykdyma, jeigu
kontroles funkcija nepavesta kitiems;

7.2. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba
pats jj parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti:

7.3. registruoja siungiamus dokumentus;

7.4. tikrina mokyklos elektroninj pasta;

7.5. priima ir perduoda informacijg kitomis iuolaikineémis rysio priemonémis;




7.6. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty, nuolat saugomy
dokumenty, direktoriaus jsakymy personalo bei mokytojy personalo, atostogy,
komandiruo&iy klausimais, darbuotojy asmens bylas;

7.7. kaupia informacijg apie darbuotojy darbo pradzig, pabaiga, darbo stazg (patirtj);

7.8 esant poreikiui dalyvauja administraciniuose pasitarimuose, valandy
paskirstymo posédZiuose, juos protokoluoja;

7.9. tinkamai ir laiku rengia, spausdina, jformina direktoriaus jsakymus deél
darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo apmokéjimo, komandiruo€iy, skatinimo bei
drausmes paZeidimy taikymo, kasmetiniy, nemokamy, mokymosi ir kity tiksliniy atostogy
bei neatvykimy j darbg, darbo sutartis, jy papildymus, pakeitimus;

7.10. rengia darbuotojy pareigybiy aprasymus;

7.11. teikia direktoriui pasiGlymus dél jstaigos pareigybiy strukttros:

7.12. sudaro darbuotojy darbo laiko grafikus:

7.13. sudaro kasmetiniy atostogy grafiky projektus;

7.14. ruosia paZzymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams bei socialiniams
klausimams spresti:

7.15. dalyvauja rengiant vidaus dokumentus ir teisés aktus: jsakymus, pareigybes
aprasymus, vidaus tvarkg reglamentuojandius teisés aktus; supazindina darbuotojus su
Siais dokumentais;

7.16. uztikrina tinkama byly apskaita, tvarkyma ir saugojima bei naudojima;

7.17. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais:

7.18. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globejus, rapintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominangig informacija, nurodo mokytojus, mokyklos
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais
mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodZius, organizuoja svegiy vaiinima kava, arbata
ar gaiviaisiais gérimais;

7.19. mokyklos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy,
aptarnaujancio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziagg, tvarko rastvedyba, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiragyti:

7.20. pasiraso dokumentus pagal savo kompetencija;

7.21. tvirtina dokumenty kopijy, israsy bei nuorady tikruma;

7.22. keiCiantis personalo specialistui, perduoda pagal aktg naujam personalo
specialistui bylas bei dokumentus;

7.23. pavaduoja mokyklos direktoriaus nurodymu raétines administratoriy
kasmetiniy atostogy, komandiruoéiy, laikino nedarbingumo ir kitais atvejais;

7.24. laiku ir tiksliai vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Personalo specialistas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycCias,
smurta:

8.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliangius veiksmus:

8.2. primena mokiniui, kuris ty&iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

8.3. informuoja patyrusio patyias, smurtg mokinio klases/grupés vadovg apie
jtariamas ar jvykusias patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rpintojus) ir/ar socialinj pedagoga, direktoriy)
irfar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalba ir kt.).




V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Personalo specialistas atsako uz:

9.1. kokybiS8ko mokyklos dokumenty valdymo uztikrinimg, mokyklos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teises akty nustatyta tvarka:

9.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

9.3. patikeéto mokyklos turto naudojima, sauguma;

9.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teises akty, mokyklos nuostaty, mokyklos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

9.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg |
smurtg ir patyCias pagal mokyklos nustatytg tvarka.

10. Personalo specialistg | darba prima ir i§ jo atleidzia mokyklos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

11. Personalo specialistas uz savo pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdyma, dél
jo kaltes padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.






