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KAUNO R. GARLIAVOS KULTUROS CENTRO
RASTVEDYBOS IR PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI
Nr.1

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kauno r. Garliavos kulttiros centro (toliau — Centras) rastvedybos ir personalo specialistas
yra Centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro
direktoriui.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybes paskirtis — rengti ir tvarkyti Centro dokumentus bei atlikti kitg administracinj ir
kanceliarinj darba, kuris biitinas, kad Centro veikla bty efektyvi, sékminga ir planinga.

4. Rastvedybos ir personalo specialistg priima j darbg ir i§ jo atleidzia, nustato tarnybinj
atlyginima, skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.

5. Rastvedybos ir personalo specialistas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais,
Centro nuostatais, darbo sutartimi, Siais nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. RasStvedybos ir personalo specialistas turi turéti specialyjj vidurinj arba aukstesnjjj
i§silavinimg, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, dirbti
kompiuteriu.

7. Asmens savybés: turéti organizaciniy sugeb¢jimy, mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti
savo veikla, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo
taisykles, biiti pareigingam, darbs¢iam, taktiSkam, mokéti bendrauti, siekti kompromiso ir
bendradarbiavimo.

8. Rastvedybos ir personalo specialistas turi buti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos
Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, Kauno rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Centro direktoriaus jsakymais,
Centro nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir §iais pareiginiais nuostatais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Rastvedybos ir personalo specialistas turi zinoti:

9.1. pagrindines Centro veiklos sritis;

9.2. darbo organizavimo tvarka;

9.3. lietuviy kalbos ir kalbos kultiiros reikalavimus;

9.4. dokumenty rengimo, jforminimo ir raStvedybos reikalavimus;
9.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.



10. Rastvedybos ir personalo specialistas turi mokéti:
10.1. naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant jstaigos organizacinius, informacinius ar
tvarkomuosius dokumentus;
10.2. dirbti kompiuteriu su bendros paskirties ir specializuotais programy paketais, naudotis

naujausiomis rysiy ir kitomis organizacinémis priemoneémis.

11. Vykdyti pastovig darbuotojy apskaita, riipintis darbuotojy kvalifikaciniais reikalais, derinti
Siuos klausimus su Centro direktoriumi.

12. Rengti dokumentus, priimant darbuotojus j darbg ir juos atleidZiant.

13. Pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

14. Organizuoti konkursus darbuotojy parinkimui.

15. Kaupti informacijg apie darbuotojy kvalifikacijg ir patirt;.

16. Supazindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais.

17. Registruoti siun¢iamg, gaunama, rengiama korespondencija.

18. Tikrinti, ar teisingai parengti dokumentai i§siuntimui.

19. UzraSyti adresus ant siun¢iamy voky ir pristatyti j pasta.

20. Sisteminti siunciamy dokumenty kopijas ir informacija.

21. Formuoti siun¢iamy dokumenty kopijy bylas ir jas perduoti j archyva.

22. Uztikrinti dokumenty saugumg ir informacijos neplatinima.

23. Kokybiskai ruosti Centro reikiamus rastus, dokumentus ir informacija.

24. Priimti lankytojus, interesantus, svecius ir kt.

25. Gerbti kolegy ir kity specialisty zinias ir patirt].

26. Spausdinti, dauginti dokumentus.

27. Atsakyti | interesanty klausimus, teikti informacija telefonu.

28. Konsultuoti Centro darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
klausimais.

29. Dalyvauti Centro direktoriaus sudaryty komisijy veikloje.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

30. Rastvedybos ir personalo specialistas atsako uz:
30.1. iSvardinty pareigy vykdyma;
30.2. paslapCiy iSsaugojima, kurias suzino, dirbdamas §j darba;
30.3. nekokybiskai, pavéluotai ar klaidingai atliktg darba;
30.4. profesings etikos klaidas, nesklandumus darbe ir nustatyty pareigy nevykdyma;
30.5. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ir neatsargumo;
30.6. priimtus sprendimus;
30.7. tinkamg finansy kontrolés taisykliy 16, 17 punkty vykdyma (zr. finansy kontrolés
taisyklés).
31. Siy pareiginiy instrukcijy nevykdymas ar pazeidimas tolygus darbo drausmés pazeidimui.
32. Uz pareigy netinkamg vykdyma rastvedybos ir personalo specialistas atsako Centro darbo
tvarkos taisykliy ir teisés akty nustatyta tvarka.

) V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

33. Susipazinti su Centro veikla susijusiais dokumentais.
34. Dalyvauti rengiant jsakymus, instrukcijas, nurodymus ir kitus dokumentus, susijusius
su Centro veiklos vykdymo, plétimo, tobulinimo klausimais.
35. Tikrinti ir taisyti, pagal patvirtintas pasto taisykles, parengtos korespondencijos teisinguma.



36. Teikti pasiiilymus dél Centro darbo organizavimo tobulinimo bei naujy darbo metody
taikymo.

37. Spresti savo kompetencijoje esancius klausimus.

38. Nepriimti i§ vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty, kuriuos reikia
i$siysti kitoms organizacijoms.

39. Prireikus kreiptis ] atitinkamus specialistus Centre ir uz jos riby.

40. Dalyvauti Centro renginiuose, susirinkimuose.

41. Pagal galiojancius jstatymus sistemingai tobulinti savo kvalifikacija, pasirenkant tinkamas
formas ir laika.

42. Turéti savo funkcijoms vykdyti tinkamas darbo sglygas ir technines priemones, atostogas ir
kitas teisés aktais numatytas garantijas

43. Turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés

aktams.




