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MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIUNO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS PERSONALO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Marijampolés Petro Kriaucitino vieSosios bibliotekos (toliau - Biblioteka) personalo
vadybininko pareigybés aprasymas. Personalo vadybininko pareigybé priskiriama specialisty
grupei. Pareigybés lygis - A2.

2. Personalo vadybininko pareigybés paskirtis yra vykdyti Bibliotekos personalo
dokumenty ir duomeny administravimg, atlikti jstaigos dokumenty rengima, dokumenty registry
tvarkymg, uZtikrinti rengiamy dokumenty projekty atitikimg teisés aktams ir tinkama
dokumenty apsaugg bei apskaita.

3. Personalo vadybininkas yra tiesiogiai pavadus Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas einantis Sias pareigas, turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj
iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj
iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5. Personalo vadybininkas turi moketi, Zinoti ir iSmanyti:

5.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés

aktus, reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty valdyma ir rengima;

5.2. sklandziai reiksti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty valdymo taisykles bei
gebéti jas taikyti praktiskai;

5.3. darbo kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir dokumenty
projektus;

5.5. gebéti savarankiskai organizuoti savo darba.

6. Personalo vadybininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, dokumenty rengimg ir valdymg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais Bibliotekos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

7. Personalo vadybininkas vykdo Sias funkcijas:



7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.

7.11.
7.12.

7.13.
7.14.

7.15.
7.16.
7.17.

8.2.

8.3.

SusipaZinau

administruoja vieSosios bibliotekos elektronine dokumenty valdymo sistemg
(KONTORA DVS);
supazindina darbuotojus su jy darbui dokumentais ir medziaga, teikia informacija
apie naujus jstatymus ir nutarimus susijusius su Bibliotekos darbu;
ruoSia priémimo, atleidimo, atostogy jsakymus personalo ir pagrindinés veiklos
klausimais, veda jy registracijos Zurnalus ir jregistruoja dokumenty valdymo
sistemoje (KONTORA DVS), sudaro kasmetinius atostogy grafikus;
rengia ir tvarko darbuotojy darbo sutartis;
rengia ir tvarko atostogy ir komandiruociy jsakymus;
veda vieSosios bibliotekos kasmetiniy atostogy apskaita;
konsultuoja vieSosios bibliotekos direktoriy darbo teisés klausimais;
tvarko vieSosios bibliotekos darbuotojy asmens duomenis;
teikia paramg ir konsultacijas darbuotojams darbo teisés ir veiklos dokumentavimo
klausimais;
organizuoja Bibliotekos rastvedybg pagal teisés akty, dokumenty rengimo ir
jforminimo taisykles ir metodiniy dokumenty reikalavimus, to paties reikalauja i$
Bibliotekos darbuotojy;
tvarko pagal Bibliotekos dokumentacijos plang priskirtus dokumenty registrus;
uztikrina dokumenty, pavedimy perdavima Bibliotekos darbuotojy ir vykdo rasty
ir pavedimy kontrole;
rengia jsakymy ir dokumenty projektus, derina ir pateikia Bibliotekos direktoriui ;
ISduoda reikiamas pazymas, priima ir suteikia informacija telefonu ir elektroniniu
pastu, pagal turimg kompetencijg;
rengia ir administruoja Bibliotekos personalo dokumentus;
rengia Bibliotekos dokumentacijos planus;
iSsiunc¢ia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims Direktoriaus
jsakymus, rastus, tarnybinius dokumentus ir kitg informacijg;

IV. ATSAKOMYBE

Personalo vadybininkas atsako:

. UZ savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar

nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

uz padarytg materialine Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



