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PATVIRTINTA
Kaišiadorių socialinių paslaugų centro direktoriaus

2023 m. sausio 10 d. įsakymu Nr.(1.1.E)-VK-64
9 priedas
KAIŠIADORIŲ SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO 

PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1. Kaišiadorių socialinių paslaugų centro (toliau – Centras) personalo specialisto pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei. 

2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – vykdyti funkcijas, susijusias su Centro personalo valdymu. 
4. Pavaldumas – Centro personalo specialistas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui ūkio ir bendriesiems reikalams.
II. SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2. būti susipažinęs su darbo teise ir personalo valdymu, dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis bei kitais teisės aktais, reikalingais darbo funkcijoms vykdyti;

5.3. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą individualiai ir komandoje;

5.4. turėti žinias ir gebėjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinėje veikloje (mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer naršykle).
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas;
6.1. tvarko darbuotojų asmens bylas ir perduoda jas archyvui, atlieka visas reikiamas procedūras susijusias su darbuotojų įdarbinimu, darbo sutarčių sąlygų pakeitimu ir nutraukimu; 

6.2. rengia Centro darbuotojų kasmetinių atostogų grafiką, vykdo atostogų apskaitą;
6.3. rengia Centro administracijos, ūkio personalo ir kitų pagal direktoriaus įsakymą priskirtų darbuotojų  darbo grafikus ir pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
6.4. surenka duomenis apie darbuotojų kvalifikaciją, turimas licencijas, išsilavinimą;
6.5. darbuotojų atrankos ir (ar) konkurso procese rengia pretendentams klausimus apie jų motyvaciją, bendradarbiavimą ir kitus įgūdžius;
6.6. rengia ne socialinės srities darbuotojų kvalifikacijos kėlimo planą;
6.7. administruoja Centro darbuotojų mokymus;
6.8. konsultuoja pareigybių aprašymų, struktūrinių skyrių nuostatų rengimo ir kitais personalo administravimo klausimais, teikia pasiūlymus dėl pareigybių aprašymų, struktūrinių nuostatų rengimo keitimo, atlieka darbo teisės aktų monitoringą ir apie pakeitimus informuoja suinteresuotus darbuotojus;

6.9. administruoja Centro darbuotojų veiklos vertinimo procesą;
6.10. tvirtina dokumentų kopijas, išrašus ir nuorašus;

6.11. rengia, talpina ir atnaujina darbo skelbimus darbuotojų paieškos portaluose;
6.12. organizuoja ir koordinuoja darbuotojų atrankas ir (ar) konkursus, užtikrina sklandų atrankos proceso administravimą;
6.13. pildo Centro darbuotojų medicinines knygeles, privalomo sveikatos patikrinimo medicinines pažymas, sudaro darbuotojų sveikatos pasitikrinimo grafiką, informuoja darbuotoją apie kitą sveikatos pasitikrinimą;
6.14. organizuoja Centro darbuotojų privalomus higienos ir pirmos pagalbos mokymus, vykdo jų apskaitą;

6.15. teikia savo tiesioginiam vadovui informaciją, siūlymus;
6.16. tvarko ir rengia (pildo) savo darbo dokumentus;

6.17. dirba su Centro dokumentų valdymo sistema ir kitomis priskirtomis informacinėmis sistemomis;

6.18. dalyvauja rizikų valdymo procese, laiku pateikdamas informaciją apie realią ar galimą riziką, įgyvendina rizikų valdymo priemones savo atsakomybių srityje;

6.19. pagal kompetenciją įgyvendina Centro veiklos planus;

6.20. dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupėse;
6.21. laikosi vidaus darbo tvarkos taisyklių ir kitų Centro vidaus tvarką reguliuojančių norminių teisės aktų;
6.22. Centro direktoriaus pavedimu pavaduoja Centro komunikacijos specialistą jo kasmetinių, mokymosi atostogų, komandiruočių, laikino nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;
6.23. pagal kompetenciją vykdo nenuolatinio pobūdžio Centro direktoriaus, jo pavaduotojų pavedimus, susijusius su Centro veikla. 

Susipažinau ir sutinku vykdyti:

______________

___________________
___________________
      (data)


(parašas)

       (vardas, pavardė)
