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I. SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Nidos kultiiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila®“ personalo specialistas priklauso
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A (A2).

3. Nidos kultdros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ personalo specialistas tiesiogiai pavaldus
Nidos kultiiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ direktoriui.

1. SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu

4.2. buti susipazinusiam su kultliros ir turizmo centry veikla reglamentuojanciais Lietuvos
Respublikos teisés aktais, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatyma, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, Lietuvos Respublikos turizmo
Istatyma bei kitus turizmo informacijos teikimg ir turizmo versla reglamentuojancius teisés aktus ir
sugebéti juos pritaikyti praktikoje;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, ir Kitus teisés aktus, susijusius su jo biudZetiniy
jstaigy personalo valdymu ir apskaita, jstaigos jstatais, archyvavimu, kitais jstaigos vidiniais
dokumentais.

4.4. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

4.5 gebéti savarankiskai organizuoti savo veikla, pasirinkti darbo metodus; sklandziai déstyti mintis
raStu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos, teisés akty rengimo taisykles; gebéti rengti jvairaus pobiidzio
raStus bei tvarkomuosius dokumentus personalo klausimais.

4.6. biti komunikabilus, mokantis bendrauti su zmonémis, bei zinantis dalykinio pokalbio taisykles.
4.7. istaigos ukines veiklos sritis, jos strukttra;

4.8. pritaikyti teorines Zinias praktikoje ir jas nepaliaujamai atnaujinti ir papildyti;

4.9. organizacinés ir tvarkomosios dokumentacijos vieningos sistemos standartus;

4.10. darbo saugos, saugumo technikos, gamybinés sanitarijos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykles ir
normas;

4.11. jstaigos dokumentacijos tvarkyma, dokumenty archyvavimo tvarka.

I11. SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS



5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. vykdo personalo apskaitg Biudzetas VS programa;
5.2. rengia darbo sutartis, registruoja jas, atlieka darbo sutarciy pakeitimus;

5.3. rengia jsakymy projektus personalo, atostogy, komandiruociy bei veiklos klausimais susijusiais
su personalo valdymu bei kitg dokumentacija personalo klausimais;

5.4. rengia sutartis su materialiai atsakingais asmenimis;
5.5. renka reikiamg direktoriui informacija i§ vykdytojy, jo pavedimu kviecia darbuotojus;

5.6. organizuoja vadovo rengiamus posédzius ir pasitarimus (renka reikiamg medziaga, pranesa
dalyviams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta, darbotvarke ir juos registruoja), ruosia posédziy
protokolus;

5.7. direktoriaus nurodymu spausdina jvairius dokumentus;

5.8. tvarko rastvedyba, priima direktoriaus vardu gaunamg korespondencijg, jprasta jstaigoje tvarka
ja sistemina ir, direktoriui iSnagrinéjus, perduoda konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar
atsakymui paruosti;

5.9. vykdo direktoriaus pavedimy jgyvendinimo kontrole;

5.10. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacija, uztikrina jy saugumga ir iki nustatyto termino
atiduoda juos j archyvg;

5.11. veda darbo laiko apskaita, pildo laiko apskaitos ziniara$¢ius;

5.12. kiekvieniems metams sudaro darbuotojy atostogy grafika, ne véliau kaip einamyjy mety kovo
ménesio 15 d. suderina su darbuotojais ir pateikia jstaigos direktoriui tvirtinti; atlieka atostogy
grafiky pakeitimus;

5.13. kiekvieniems metams sudaro darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, sgrasga ir su
sveikatos priezitiros jstaiga suderins sveikatos pasitikrinimo grafika;

5.14. organizuoja periodinius sveikatos patikrinimus;
5.15. vykdo atskirus direktoriaus tarnybinius pavedimus;
5.16. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

Susipazinau

(Pareigos, vardas, pavarde)

(Parasas, data)



