PATVIRTINTA

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro
direktoriaus 2023 m. vasario 28 d.

isakymu Nr. V1-102

PERSONALO-DUOMENU BAZES SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS (242305)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) personalo-
duomeny bazés specialisto pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Parcigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Personalo—duomeny bazés specialisto pareigybé skirta rengti teisés akty projektus
Jaunimo centro personalo valdymo klausimais ir tvarkyti su personalo valdymu susijusig
dokumentacijg bei vykdyti funkcijas, susijusias su Jaunimo centro personalo politikos formavimu,
organizacinés kultiiros formavimu bei zmogiskyjy istekliy plétra bei tvarkyti duomenis Jaunimo
centre veikianciose duomeny bazése ir informacinése sistemose.

5. Personalo-duomeny bazés specialistas yra tiesiogiai pavaldus Jaunimo centro
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PERSONALO-DUOMENU BAZES SPECIALISTUI

6. Personalo-duomeny bazés specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro

6.2. kvalifikaciniu i8silavinimu ar jam prilygintu i8silavinimu (socialiniy moksly studijy
srities teisés ar vieSojo administravimo Krypties);

6.3. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

6.4. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavimg ir personalo valdyma;

6.5. mokéti dirbti Windows aplinkoje, Microsoft Office (Word, Excel, Access,
PowerPoint) programy paketais;

6.6. iSmanyti DVS (dokumenty valdymo sistemos), duomeny baziy (registry)
administravima;

6.7. iSmanyti programos Biudzetas VS ,,Personalas IS modulio administravima;

6.8. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, moketi dirbti komandoje;

6.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija,
apibendrinti ir daryti i§vadas;

6.10. iSmanyti teisés akty, dokumenty rengimo taisykles;

6.11. iSmanyti Jaunimo centro struktiirg, veiklos sritis;

6.12. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

6.13. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymeéjima,;

6.14. privalumas — ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg 1S trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranctizy ar vokieciy.
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111 SKYRIUS
PERSONALO-DUOMENU BAZES SPECIALISTO FUNKCIJOS

7. Personalo-duomeny bazés specialistas vykdo tokias funkcijas:

7.1. uztikrina personalo administravima:

7.1.1. rengia teisés akty ir kity dokumenty personalo valdymo klausimais projektus:

7.1.1.1. direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo, perkélimo j kitas pareigas,
atleidimo 1§ pareigy;

7.1.1.2. jsakymy dél priemoky, materialiniy paSalpy, vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo;

7.1.1.3. jsakymy dél kasmetiniy atostogy, kity atostogy rasiy, papildomy poilsio dieny
suteikimo;

7.1.1.4. jsakymy dél darbo pareigy pazeidimo;

7.1.1.5. pareigybiy, etaty sgrasy;

7.1.2. rengia praneSimy apie darbo salygas projektus ir supazindina naujai priimamus |
darbg darbuotojus su $iuo dokumentu;

7.1.3. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutaréiy registre ir rengia darbo
sutarciy pakeitimus;

7.1.4. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jy pareigybés
aprasymais, darbo tvarkos taisyklémis ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo bei
Jaunimo centro veikla;

7.1.5. formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.1.6. tvarko ir teikia dokumentus apie priimtus darbuotojus Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai;

7.1.7. tikrina pareigybiy apraSymy atitikima teiseés akty reikalavimams, juos nuolat tikslina,
teikia direktoriui sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo, rengia pareigybiy aprasSymy
projektus arba direktoriaus pavedimu dalyvauja direktoriaus jsakymu sudarytoje darbo grupéje pareigybiy
apraSymams rengti, konsultuoja direktoriy ir darbo grupe pareigybiy apraSymy rengimo klausimais;

7.1.8. koordinuoja kasmetiniy atostogy grafiky sudaryma;

7.1.9. rengia pazymas apie darbuotojy darbo staza, jgyta kvalifikacing kategorijg ir kt.;

7.1.10. vykdo darbuotojy darbo laiko kontrole;

7.1.11. renka statistiniy ataskaity pildymui reikalingus duomenis apie darbo laikg ir
teikia juos atsakingiems darbuotojams;

7.1.12. tikrina ir pasiraso atsakingy darbuotojy parengtus darbo laiko apskaitos
ziniara$cius;

7.1.13. laikydamasis teisés akty reikalavimy rengia dokumentus dél darbo pareigy,
Jaunimo centro Etikos kodekso pazeidimo ir uZtikrina tyrimo eiga;

7.1.14. nuolat perzitri ir susipazjsta su naujausiais teisés aktais ar jy pakeitimais,
susijusiais su pareigybés kompetencijos klausimais;

7.1.15. dalyvauja planuojant ir organizuojant darbuotojy mokyma ir kvalifikacijos kélima;

7.1.16. kelia ir tobulina kvalifikacijag konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

7.1.17. konsultuoja darbuotojus privaciy interesy deklaravimo bei turto ir pajamy
deklaravimo klausimais;

7.1.18. pagal kompetencija teikia direktoriui pasiilymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

7.1.19. bendradarbiauja su valstybinés valdzios ir valdymo institucijomis ir jstaigomis,
vietos savivaldos institucijomis ir jstaigomis bei kitomis jstaigomis, institucijomis ar organizacijomis
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.1.20. padeda uztikrinti darbuotojy darbo etikos, etiketo normy laikymasi, darbuotojy
bendravimo ir bendradarbiavimo kultiiros puoseléjima;

7.1.21. dalyvauja direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;
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7.1.22. parengia savo zinioje turimas bylas perdavimui j Jaunimo centro archyva,
sudaro asmens byly, direktoriaus jsakymy ir kity personalo dokumenty byly apyrasus bei perduoda
bylas ir apyraSus uz dokumenty archyvavimg atsakingam darbuotojui;

7.1.23. vykdo Jaunimo centro nustatytus metinius uzdavinius;

7.1.24. vykdo kitus nenuolatinio pobtdZio direktoriaus pavedimus, siekiant jgyvendinti
Jaunimo centro strateginius tikslus bei asmeniskai atsako uz pavesty darby bei pavedimy atlikima,;

7.1.25. tvarko personalo duomenis programos BiudZzetas VS ,,Personalas IS“ modulyje:

7.1.25.1. jveda naujai priimty darbuotojy duomenis ir darbo sutartis;

7.1.25.2. atlieka darbo sutar¢iy pakeitimus;

7.1.25.3. suveda darbuotojy atostogas ir daro atostogy pakeitimus;

7.1.25.4. kontroliuoja ir uztikrina darbuotojy darbo laiko schemy ir darbo laiko
apskaitos dokumenty rengima;

7.1.25.5. suveda visus kitus dokumentus, reikalingus personalo administravimui ir
darbuotojy darbo uzmokescio skaiciavimui (priedy, priemoky, nedarbingumo ir kity neatvykimo i
darbg atvejy, pavadavimy ir t.t.);

7.1.26. tvarko duomenis kituose Jaunimo centro turimuose ar teisés aktais priskirtuose
registruose:

7.1.26.1. dalyvauja tvarkant mokiniy registra;

7.1.26.2. esant tarnybinei biutinybei, tvarko duomenis kitose Jaunimo centre
veikianc¢iose duomeny bazése ir informacinése sistemose;

7.1.27. dalyvauja administruojant atlyginima uz teikiamg neformalyjj vaiky $vietima:

7.1.27.1. seka jmokas;

7.1.27.2. komunikuoja su teisétais mokiniy atstovais dél jsiskolinimy padengimo;

7.1.28. pavaduoja rastinés administratoriy jo atostogy ar ligos laike.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Personalo-duomeny bazés specialistas atsakingas uz:

8.1. kokybisko Jaunimo centro personalo dokumenty valdymo uztikrinima, Jaunimo
centro personalo dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

8.3. raStingje esaniy Jaunimo centro antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy
saugojima, jy naudojimg tik pagal paskirtj;

8.4. patikéto Jaunimo centro turto naudojimg, sauguma;

8.5. racionaly ir tikslingg darbo laiko naudojima;

8.6. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

8.7. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka iSklausytus sveikatos
mokymus;

8.8. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, Jaunimo centro nuostaty, darby
saugos, higienos, aplinkos apsaugos, darbo ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, elektros saugos
pazeidimus darbe, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

8.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Jaunimo centro nuostaty,
Jaunimo centro direktoriaus jsakymy vykdyma;

8.10. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Jaunimo centre puoseléjima, reagavima
1 smurtg ir paty¢ias pagal Jaunimo centre nustatytg tvarka.

8.11. Personalo-duomeny bazés specialistg j darbg priima ir i§ jo atleidzia Jaunimo
centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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8.12. Personalo-duomeny bazés specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma, dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



