PATVIRTINTA

Kretingos rajono kulttiros centro
direktoriaus 2010 m. vasario 26 d.
1sakymu Nr. 1V-31

KRETINGOS RAJONO KULTUROS CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Kretingos rajono kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) personalo specialistas
(toliau — personalo specialistas) yra Kultiiros centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti,
tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultiiros centro direktoriui.

2. Personalo specialista priima i darba ir 18 jo atleidZia, nustato tarnybini atlyginima, skiria
drausmines nuobaudas Kulttiros centro direktorius.

3. Personalo specialistas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Kretingos
rajono kultiiros centro nuostatais, darbo sutartimi, Siais nuostatais, Kultiros centro direktoriaus
1sakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jei jie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

Il. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PERSONALO SPECIALISTUI

4. Turéti aukstaji ar aukStesnjji humanitarinj i$silavinima arba praktiniy igtidziy personalo ir
dokumenty valdymo srityje.

5. Gebeéti:

5.1. savarankiSkai organizuoti darba, pritaikyti teorines Zinias praktikoje ir jas
nepaliaujamai atnaujinti ir papildyti;

5.2. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis raStu ir Zodziu.

5.3. dirbti kompiuteriu.

6. ISmanyti darbo teisg reglamentuojancius teisés aktus;

7. Buti komunikabilus, pareigingas, kruopstus.

8. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy..

I11. PERSONALO SPECIALISTO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

9. Tvarkyti personalo dokumentacija:

9.1. paruosti, iforminti ir tvarkyti personalo dokumentacija pagal LR galiojancius
istatymus ir normatyvinius aktus.

9.2. paruosti personalo dokumentacija pridavimui { archyva

9.3. rengti darbuotojy pareiginius nuostatus.

10. Pildyti ir pateikti VSDFV Kretingos skyriui SD ir SAM pranes§imus.

11. Registruoti laisvas darbo vietas Darbo birZoje.

12. Pateikti duomenis, reikalingus ataskaity pildymui.

13. Rengti jsakymus personalo, komandiruociy, atostogy klausimais.

14. Pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj

15. Registruoti personalo dokumentus dokumentus.

16. Nuolat gilinti zinias, kelti profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose, uzsiimti

saviSvieta.
17. Laikytis darbo saugos, prieSgaisrines saugos reikalavimuy.
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18. Vykdyti kitus vienkartinius Kultiiros centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Kultdiros centro vykdoma veikla.
19. Tausoti istaigos nuosavybe.

IV. PERSONALO SPECIALISTO TEISES

20. Personalo specialistas turi teisg:

20.1. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

20.2. gauti {statymuy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

20.3. gaves Kultiiros centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raStu paaiskindamas atsisakymo
motyvus.

20.4. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teisés aktams

V. PERSONALO SPECIALISTO ATSAKOMYBE

21. Personalo specialistas atsako:

21.1. uz patikétas darbo priemones ir prietaisus;

21.2. uz konfidencialios informacijos nepavieSinima;

21.3.uz parengtos informacijos, ataskaity ir praneSimy teisinguma.

Susipazinau ir {sipareigoju juos

vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé)
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