PATVIRTINTA

Kauno kulttros centro
direktoriaus 2024 m. liepos 5 d.
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PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO (-ES)

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktorius

2. Pareigybés paskirtis

Administruoti  Kauno kultiros centro (toliau — Centras)
dokumentus, rengti ir koordinuoti personalo dokumentacija.

3. Pareigybés lygis

A2

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4, ISsilavinimas

Turéti ne zemesnj Kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

5. Patirtis, bitina
funkcijoms vykdyti

Turéti ne mazesne nei 2 mety darbo patirtj dokumenty ir personalo

valdymo srityje.

6. Zinios ir geb¢jimai,
batini funkcijoms
vykdyti:

6.1. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba, rasybg ir skyryba;

6.2. iSmanyti rasytinés komunikacijos etiketa;

6.3. tureti bendravimo etiketo pagrindus;

6.4. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos ijstatymus, Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksa, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty valdyma, darbo teisinius

santykius, asmens duomeny teising apsauga;

6.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio
priemonémis, moketi dirbti, dokumenty valdymo sistema, ,,Microsoft
Office” programiniu paketu ir iSmanyti elektroniniy dokumenty

valdyma;




6.6. mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitilymus;
6.7. iSmanyti darbo saugos, saugumo technikos, prieSgaisrinés saugos

pagrindus.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCHOS

7. Darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:

7.1. rengia Jstaigos direktoriaus jsakymus, kitus dokumentus ir
dokumenty projektus, siun¢iamy rasty projektus, vidaus teisés aktus;
7.2. administruoja dokumenty valdymo sistemg (toliau - DVS)
Istaigoje, analizuoja sistemos naudotojy poreikius ir teikia pasitilymus
dél Sios sistemos atnaujinimo;

7.3. mokina, konsultuoja ir teikia metoding medziagg Istaigos
darbuotojams dokumenty rengimo, registravimo ir perdavimo DVS
klausimais;

7.4. registruoja gautus ir siunc¢iamus dokumentus DVS, nukreipia
atsakingiems darbuotojams pagal veiklos sritis ar i$siuncia adresatams
elektroniniu pastu;

7.5. rengia ir derina su Kauno miesto savivaldybés administracijos
Kulttiros skyriumi Jstaigos dokumentacijos plang ir jo papildymus;

7.6. sutvarko ir parengia saugojimui dokumenty bylas pasibaigus
kalendoriniams metams;

7.7. dalyvauja dokumenty vertinime dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo;

7.8. rengia atrinkty dokumenty naikinimo aktus, kuriy saugojimo
terminas pasibaiggs ir atlieka dokumenty naikinima;

7.9. priima interesanty klausimus, ruoSia atsakymus ir savo
kompetencijos ribose suteikia informacija;

7.10.atlieka jrasus, pildo darbo laiko apskaitos ZiniaraScius ir valdo
personalo duomenis Personalo informacinéje sistemoje;

7.11. organizuoja darbuotojy priémimg j darba ir atleidima i§ darbo,
supazindina darbuotojus su vidaus darbo tvarka reglamentuojanciais
teisés aktais, padeda grupiy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir

integravima;




7.12. dalyvauja organizuojant priémimo | pareigas konkursus,
parenkant darbuotojus;

7.13. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi buti tikrinama
sveikata, sarasus, organizuoja sveikatos patikrinimus, analizuoja
privalomy sveikatos patikrinimy (priimant j darba ir periodiskai) iSvadas
ir rekomendacijas, apie jas informuoja [staigos vadova ar darbdavio
jgaliotg asmenj darbuotojy saugai ir sveikatai;

7.14. dalyvauja Jstaigos komisijose, darbo grupése, teikia pasitilymus
vadovybei personalo, dokumenty valdymo, darbo organizavimo, ir kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.15. tinkamai saugo jo Zzinioje esan¢ius dokumentus/informacija,
neatskleidzia asmens duomeny ir kita konfidencialig informacija;

7.16. pries iSeidamas atostogy perduoda informacija apie visus
nebuvimo laikotarpiu Zinomus ir tikétinus darbus tiesioginiam vadovui
ir j] pavaduojanciam asmeniui;

7.17. atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Istaigos direktoriaus pavestas

uzduotis savo kompetencijos klausimais.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Jgaliojimas
pasirasyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Pavaduoja direktoriaus pavaduotoja kulttiros reikalams jam nesant.

10. Kontaktai su
trediaisiais
asmenimis

Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio vadovo pavedimu ar leidimu turi
teise Centro vardu, laikydamasis nustatytos darbo tvarkos, kontaktuoti su
treCiaisiais asmenimis jo kompetencijai priskirtais klausimais, taciau
nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy nekeisdamas.

11. Darbuotojas turi
Kitas teises:

11.1. susipazinti su visais dokumentais, biitinais pavestoms funkcijoms
vykdyti;

11.2. gauti bating pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg i§ kity
darbuotojy;

11.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo salygos;

11.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.
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V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Lietuvos
Respublikos teisés
akty nustatyta
tvarka darbuotojas
atsako uz:

12.1. tinkamg savo pareigy ir funkcijy, numatyty Siame pareigybés
aprasyme, vykdyma;

12.2. tinkamg Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo institucijy norminiy akty,
Centro vidaus teisés akty laikymasi vykdant savo pareigas;

12.3. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

12.4. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

12.5. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;

12.6. Centrui padarytus nuostolius ir zalg dalykinei reputacijai;

12.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy pazeidimus;

12.8. prisiima materialing atsakomybe uz Centro patikéty ir perduoty

materialiniy vertybiy sauguma.

Suderinta:

Susipazinau ir sutinku

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(Parasas)

(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)
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