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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PERSONALUI N\

N
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas — direktoriaus pavaduotojas personalui. Pareigybé priskiriama
biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — direktoriaus pavaduotojo personalui pareigybé reikalinga
vykdyti jstaigos personalo vadybos funkcijas, padéti direktoriui valdyti personala, administruoti
darbuotojy darbo santykius.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojui personalui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta i$silavinima arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima;

5.2. iSmanyti darbo teisés pagrindus, dokumenty rengimo taisykles;

5.3. zinoti mokyklos nuostatus, mokyklos direktoriaus jsakymus, darbo tvarkos
taisykles, saugos ir sveikatos instrukcijas;

5.4. gebeti rasti ir analizuoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus,
savivaldybeés ir kitus teises aktus;

5.5. turéti gerus darbo su informacinémis technologijomis jgtidzius;

5.6. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, sklandZiai reiksti mintis

Zodziu ir raStu, kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas personalui, siekdamas jgyvendinti mokyklai keliamus
tikslus, vykdo 8ias funkcijas:

6.1. rengia personalo valdymo dokumentus (direktoriaus jsakymus ir kt. dél darbuotojy
priemimo, atleidimo, perkélimo | kitas pareigas, atlyginimo pasikeitimo, atostogy, papildomy
poilsio dieny, materialiniy paSalpy, priemoky ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, darbo
pareigy pazeidimy, prastovy ir kt. klausimais);

6.2. dalyvauja rengiant kitus vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus;

6.3. bendradarbiaudamas su mokyklos direktoriumi, pavaduotojais ir specialistais,
rengia mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSymus;

6.4. teikia darbuotojy duomenis ,,SODRAI*, prisijungdamas prie (EDAS) elektroninés
draudéjy aptarnavimo sistemos elektroniniu paraSu;

6.5. jformina darbo sutartis, jy pakeitimus, susitarimus dél papildomo darbo, tvarko su
darbo sutartimis ir jy pakeitimais susijusius duomenis darbo uzmokes¢io apskaitos programoje
,.,Personalo modulis®.

6.6. i8duoda pazymas apie darbo staza;

6.7. bendradarbiaudamas su mokyklos direktoriumi, jo pavaduotojais ir specialistais,
sudaro atostogy grafikus;

6.8. nuolat vykdo jstaigos darbuotojy apskaita;

6.9. tvarko mokyklos darbuotojy asmens bylas;

6.10. rengia dokumentacijos planus, ruoia trumpai, ilgai ir nuolat saugomy dokumenty
aprasus, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, nura§ymo ir naikinimo aktus;

6.11. tvarko mokyklos dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, tikrina
jy formavimo ir forminimo teisinguma perduodant jas j archyva;

6.12. prizitri ir saugo archyva;

6.13. isduoda archyvinius nuoradus ir dokumentus bei pagal archyvo dokumentuose
esanéig informacijg iSraso reikiamas pazZymas;

6.14. rengia reikiamas ataskaitas dél personalo ir archyvo apskaitos;

6.15. tvarko personalo duomenis darbo uzmokesgio apskaitos programoje ,,Personalo
modulis®, formuoja darbo laiko Ziniarad¢ius ir perduoda juos BJ ,Kauno biudzetiniy jstaigy

buhalteriné apskaita“;



6.16. teikia mokyklos darbuotojams informacija apie darbo uzmokestj, sukauptas
atostogas ir kt. su personalo valdymu susijusiais klausimais;

6.17. rengia veiklos plano dalj, susijusig su personalo klausimais, ir yra atsakingas uz
Sios dalies vykdyma bei rengia veiklos plano dalies, susijusios su personalo klausimais, vykdymo
ataskaitg;

6.18. teikia metoding pagalba darbo kodekso klausimais kitiems jstaigos darbuotojams;

6.19. bendradarbiauja su jstaigoje isrinkta darbo taryba, padeda jstaigos vadovui
ruo$iantis susirinkimams, renkant ir teikiant medZziaga bei reikalinga informacija jstaigoje iSrinktos
darbo tarybos nariams;

6.20. vykdo pavaldziy darbuotojy profilaktiniy medicininiy patikrinimy kontrolg;

6.21. vykdo pavaldziy darbuotojy kvalifikacijos tobulinima;

6.22. seka su darbo specifika susijusiy jstatymy, nutarimy, sprendimy, nuostaty ir
isakymy pasikeitimus bei apie juos informuoja jstaigos vadova ir/arba rengia su tuo susijusiy
vidiniy teisés akty projektus;

6.23. savo kompetencijos ribose teikia pasitilymus jstaigos vadovui del vidiniy teisés
akty tobulinimo, rengia jsakymy projektus;

6.24. dalyvauja mokymuose ir perduoda gautg informacija mokyklos bendruomenei;

6.25. teikia jstaigos vadovui sitilymus dél darbuotojy skatinimo;

6.26. bendradarbiauja rengiant projektus finansinei paramai gauti ir dalyvauja juos
jgyvendinant;

6.27. bendradarbiauja organizuojant jstaigos renginius ir juose dalyvauja;

6.28. dalyvauja jstaigos vadovo jsakymu sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.29. rengia kitus Siame pareigybés apra§yme nenurodytus su personalu susijusius
planavimo dokumentus ir jy vykdymo ataskaitas;

6.30. pavaduoja direktoriy jo atostogy, komandiruotés ar nedarbingumo metu;

6.31. prireikus vaduoja arba organizuoja sau pavaldziy jstaigos darbuotojy
pavadavimg jy nedarbingumo metu.

7. Direktoriaus pavaduotojas personalui privalo laikytis darbo tvarkos taisykliy ir tvarkos
apraSuose bei kitose taisyklése nustatyty reikalavimy.

8. Direktoriaus pavaduotojas personalui turi atlikti ir kitus, Siame pareigybés aprasyme
nenumatytus, bet su darbu susijusius ir Lietuvos Respublikos teisés aktams neprieStaraujancius

direktoriaus pavedimus.



SUSIPAZINAU:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(darbuotojo vardas, pavarde)

(data)



