PATVIRTINTA

Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio
direktoriaus 2025 m. gruodZio 23 d.

isakymu Nr. V1-129

PERSONALO IR RASTINES VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopselio-darZelio (toliau — DarZelis) Personalo ir rastinés vadovo pareigybe,
kodas 334101, priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti DarZelio personalo administravimo, dokumenty valdymo,
raStvedybos, archyvavimo ir informaciniy sistemy administravimo funkcijas, uztikrinant teisés akty
laikymasi, asmens duomeny apsaugg ir sklandy DarZelio administracinj darba.

4. Personalo ir rastinés vadovas yra tiesiogiai pavaldus DarZelio direktoriui ir veikia jo pavedimu, pagal
suteiktus jgaliojimus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Personalo ir rastinés vadovui keliami Sie kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis arba jam prilygintas iSsilavinimas;

5.2. geri darbo kompiuteriu ir informacinémis technologijomis jgtidZiai;

5.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas;

5.4. gebéjimas savarankiskai planuoti darba, analizuoti informacija, dirbti su dideliais informacijos kiekiais;
5.5. gebéjimas laikytis konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

6. Personalo ir rastinés vadovas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. DarzZelio struktiira, veiklos organizavimo principus;

6.2. DarZelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. Darzelio veikla, darbo santykius, dokumenty ir archyvy valdyma reglamentuojancius teisés aktus;
6.4. dokumenty valdymo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. dokumenty rengimo, forminimo ir saugojimo reikalavimus;

6.6. personalo administravimo pagrindus;

6.7. asmens duomeny apsaugos ir informacijos saugumo reikalavimus;

6.8. DarZelyje naudojamy informaciniy sistemy veikimo principus.

7. Personalo ir rastinés vadovas savo veikloje vadovaujasi:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanciais norminiais teisés aktais;

7.3. DarZelio darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. DarZelio direktoriaus jsakymais, pavedimais ir kitais lokaliniais teisés aktais, nevirSydamas jam suteikty
igaliojimy.

ITI SKYRIUS
PERSONALO IR RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

8. Personalo ir rastinés vadovas, veikdamas DarZelio direktoriaus pavedimu ir pagal suteiktus jgaliojimus,
atlieka Sias funkcijas:

8.1. priima, registruoja ir tvarko gaunama korespondencija;

8.2. perduoda uZregistruotus dokumentus DarZelio direktoriui, jraSo rezoliucijas dokumenty valdymo
sistemose;

8.3. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uZzduociy vykdyma, kai Si funkcija néra pavesta kitiems
darbuotojams;
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8.4. rengia arba organizuoja atsakomyjuy dokumenty parengima ir teikia juos pasirasyti DarZelio direktoriui;
8.5. registruoja siunciamus ir vidaus dokumentus;

8.6. spausdina, daugina ir archyvuoja dokumentus;

8.7. supazindina DarZelio darbuotojus su dokumentais pasirasytinai;

8.8. administruoja DarZelio elektroninj pasta, priima ir perduoda informacija rySio priemonémis;

8.9. formuoja dokumenty bylas, rengia byly dokumentacijos plana;

8.10. tvarko DarZelio archyva, uZtikrina dokumenty saugojimg ir naikinima teisés akty nustatyta tvarka;
8.11. pagal direktoriaus pavedimus organizuoja posédZius, susirinkimus, informuoja jy dalyvius;

8.12. priima lankytojus, teikia informacija pagal kompetencija;

8.13. pagal Darzelio direktoriaus sprendimus ir pavedimus jformina darbuotojy priémima, perkélima ir
atleidima iS darbo, registruoja darbo sutartis;

8.14. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.15. administruoja vaiky priémimo ir iSvykimo dokumentacija;

8.16. administruoja DarZelio interneto svetaine ir skelbia viesa informacija;

8.17. dirba su DarZelyje naudojamomis informacinémis sistemomis (MisyDarzelis, Profit-Web, SVIS, SPIS,
registrais ir kt.) pagal suteiktus jgaliojimus;

8.18. uZtikrina asmens duomeny apsaugg, laikosi konfidencialumo;

8.19. keiCiantis pareigybe einanc¢iam asmeniui, perduoda dokumentus ir bylas pagal perdavimo—priémimo
akta;

8.20. vykdo kitus DarzZelio direktoriaus pavedimus, nepriestaraujancius teisés aktams ir pareigybeés
kompetencijai.

8.21. pavaduoja DarZelio direktoriy jo nesant (atostogy, komandiruotés, laikino nedarbingumo ar kitais teisés
akty nustatytais atvejais), kai direktoriaus pavaduotojas ugdymui negali atlikti direktoriaus pavadavimo
funkcijy, ir vykdo direktoriaus funkcijas pagal suteiktus jgaliojimus;

8.22. pavaduoja tkvedj jo nesant (atostogy, komandiruotés, laikino nedarbingumo ar kitais teisés akty
nustatytais atvejais), vykdydamas jam pavestas funkcijas pagal suteiktus jgaliojimus.

9. Darbuotojo darbo vieta yra ten, kur jis atlieka savo darbo funkcijas.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA IR ATSAKOMYBE

10. Personalo ir raStinés vadovas atsako uZ jam pavesty funkcijy tinkama vykdyma pagal suteiktus
jigaliojimus.

11. Personalo ir rastinés vadovas privalo laikytis asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo, informacijos
saugumo reikalavimy.

12. Uz pareigy netinkama vykdyma Personalo ir rastinés vadovas atsako DarZelio darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Personalo ir rastinés vadovas supaZindinamas su Siuo pareigybés apraSymu, jo pakeitimais ir
papildymais pasiraSytinai.
14. Pareigybés apraSyma, jo pakeitimus ir papildymus tvirtina [staigos direktorius

SusipaZinau ir sutinku:

(pamgas)

" (vardas, pavardé)
(data)
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