KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS PERSONALO SPECIALISTAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu socialiniy moksly (zZmogiskyjy isStekliy, psichologijos srityse—
privalumas) srityje;

1.2. turéti maziausiai vienus metus personalo dokumenty tvarkymo patirties;

1.3. savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word, Excel,
PowerPoint) jranga, interneto iStekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.4. zinoti ir mokéti taikyti rastvedybos reikalavimus, lietuviy kalbos taisykles ir kalbos kulttiros
normas, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus,

1.5. gebéti aiskiai ir glaustai pateikti informacijg rastu bei zodziu;

1.6. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija, rengti iSvadas ir
pasiilymus;

1.7. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.8. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atlickamu darbu, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su centralizuotu personalo administravimu,
KAVB nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés apraSymu;

1.9. iSmanyti ir pagal kompetencija taikyti darbo santykius reglamentuojanciy dokumenty
administravimg, darbuotojy priémimo, perkelimo ir atleidimo tvarka, personalo valdymo strategijas
ir modelius;

1.10. puikiai mokéti valstybine kalba;

1.11. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (B2 lygis).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. rengia ir/ar dalyvauja rengiant Azuolyno bibliotekos vidaus tvarkg reglamentuojancius
dokumentus, personalo jsakymy, isp¢jimy, praneSimy, susitarimy ir kt. susijusiy dokumenty
projektus savo kompetencijos ribose;

2.2. administruoti DBSIS savo kompetencijos ribose;

2.3. teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai AZuolyno bibliotekos darbuotojy
duomenis, reikalingus VATARAS informacinei sistemai, ir personalo administravimg
reglamentuojanc¢iy vidaus teisés akty kopijas, reikalingas Centralizuoto personalo administravimo
Jstaigai nustatytoms centralizuoto personalo administravimo funkcijoms atlikti;

2.4. bendradarbiaujant su Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, uztikrina sklandy ir
savalaikj personalo administravimo funkcijy centralizuotg atlikima:

2.4.1. dél konkurso eiti darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigas organizavimo (teikia
informacija, reikalingg konkursui paskelbti, informacija apie konkurso data, laikg ir vieta, konkurso
komisijos nariy sgrasg),

2.4.2. d¢l darbuotojo priémimo ] pareigas (teikia informacijg ir (ar) dokumentus, reikalingus
teisés akto dél darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo sutarties projektui parengti; teikia
teisés akto del darbuotojo priemimo ir (arba) darbo sutarties kopijas Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai),

2.4.3. d¢l darbuotojo perkélimo | kitas pareigas (teikia dokumentus su direktoriaus rezoliucija
perkelti darbuotoja | kitas pareigas arba direktoriaus sprendimg perkelti darbuotojg j kitas pareigas
su perkeliamo darbuotojo sutikimu),



2.4.4. dé¢l kasmetiniy atostogy eilés sudarymo (kartu su padaliniy vadovais sudaro atostogy
grafikus, kontroliuoja jy vykdyma; teikia i§ Centralizuoto personalo administravimo jstaigos gauta
informacijg padaliniy vadovams apie darbuotojy nepanaudoty kasmetiniy atostogy likucius; teikia
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai informacijg apie darbuotojy planuojamas kasmetines
atostogas; teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai patvirtintg kasmetiniy atostogy
suteikimo eile),

2.4.5. dél atostogy suteikimo, perkélimo ir pratgsimo (teikia direktoriaus rezoliucija patvirtintus
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai j atostogy grafikg nejtraukty darbuotojy praSymus
dél kasmetiniy atostogy suteikimo, perkélimo ar pratgsimo su direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sutikimu tenkinti tokj praSyma; teikia direktoriaus rezoliucija patvirtintus darbuotojy prasymus dél
tévysteés atostogy ar atostogy vaikui priziiiréti suteikimo),

2.4.6. d¢l darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, kasmetinio veiklos vertinimo (teikia
darbuotojy veiklos vertinimo iSvadas su direktoriaus sprendimu pritarti darbuotojo tiesioginio vadovo
siilymams; teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai teisés aktus dél darbuotojy
tiesioginio vadovo siiilymo jgyvendinimo),

2.4.7. del darbo pareigy pazeidimo jforminimo (teikia Centralizuoto personalo administravimo
Istaigai informacijg apie darbuotojy darbo pareigy pazeidimus),

2.4.8. dél skatinimo, priemoky ir pasalpy skyrimo (teikia Centralizuoto personalo administravimo
istaigai informacijg apie direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimg skatinti darbuotoja, skirti jam
priemoka ar pasalpa ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés akto dél skatinimo, priemoky, paSalpy
skyrimo projektui parengti),

2.4.9. dél siuntimo | komandiruote iforminimo (jei reikalingas teisés akto dé¢l darbuotojo siuntimo
1 komandiruote projektas, teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai informacija apie
direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendima siysti darbuotoja i komandiruotg),

2.4.10. dél atleidimo i$ pareigy (teikia informacijag Centralizuoto personalo administravimo
istaigai del darbuotojo atleidimo, darbo sutarties nutraukimo nukeliant atleidimo data ir kit
informacijg ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés akto dél darbuotojo atleidimo projektui parengti;
teikia teisés akto del darbuotojo atleidimo ir (arba) darbo sutarties kopija Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai; Centralizuoto personalo administravimo jstaigai teikia direktoriaus
sprendima (informacija), reikalingg jspéjimui apie darbo sutarties nutraukimg ar praneSimas apie
pareigybés panaikinimg, apie darbo sutarties nutraukimg ar praneSimo apie pareigybés panaikinima
projektui parengti),

2.4.11. d¢l stazo skaiCiavimo (direktoriui teikia i§ Centralizuoto personalo administravimo
Jstaigos gautg informacija apie besikeiciancig darbuotojy vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtj;
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai teikia darbuotojy dokumentus, pagrindZiama
vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtis);

2.5. teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai praSymus dél ataskaity pagal
kaupiamus darbuotojy duomenis rengimo nurodytais duomenimis ar dokumentais, teisés akty ir (ar)
dokumenty kopijy, dél darbuotojy pazymy, susijusiy su darbo santykiais, rengimo;

2.6. teikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai personalo dokumentus, pagal
Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo aprasus;

2.7. administruoja i§ Centralizuoto personalo administravimo jstaigos gautus personalo
administravimo dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu, atleidimu, perkélimu,
komandiruociy, kasmetiniy, nemokamy ir kvalifikacijai tobulinti skirty atostogy suteikimu ir kt.,
registruoja direktoriaus jsakymus;

2.8. administruoja darbuotojy darbo sutartis, pildo darbo sutar¢iy Zurnala;

2.9. dalyvauja atstovaujant Azuolyno bibliotekg savo veiklos srityje, derybose su darbuotojy
atstovais;

2.10. i8duoda naujai priimamiems darbuotojams Privalomo sveikatos patikrinimo pazymg Forma
Nr. 047/a arba Asmens medicinines knygeles (sveikatos pasus) Forma 048/a., atlieka privalomus
jrasus;



2.11. i8duoda darbuotojams darbo pazyméjimus, registruoja juos darbo pazymeéjimy registracijos
zurnale, tvarko jy apskaitg.;

2.12. kontroliuoja darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma. Pildo direktoriui
tiesiogiai pavaldziy ir Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraScius.
Bendradarbiauja su Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, pildant darbo laiko apskaitos
Ziniarascius ar teikia informacija, reikalingg darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iams pildyti;

2.13. saugo darbuotojy asmens bylas, jas nustatyta tvarka perduoda j archyva. Priima atleisty
darbuotojy uzbaigtas ir pagal Azuolyno bibliotekos numatyta asmens byly saugojimo terming
sutvarkytas popierines asmens bylas 1§ Centralizuoto personalo administravimo jstaigos;

2.14. jgyvendina asmens duomeny apsaugos procediiras, apimancias tinkamas organizacines ir
technines priemones, uztikrinancias asmens duomeny apsauga pagal teisés aktus ir kitus dokumentus,
reglamentuojancius asmens duomeny apsaugg ir asmens duomeny tvarkymg. Pildo direktoriui
tiesiogiai pavaldziy ir Bendryjy reikaly skyriaus asmens duomeny tvarkymo veiklos jraSy zurnala,

2.15. kontroliuoja ir organizuoja darbuotojy darbo grafiky pildyma;

2.16. kontroliuoja iSduotus darbuotojy nedarbingumo pazyméjimus;

2.17. bendradarbiauja su Centralizuoto personalo administravimo jstaigos darbuotojais,
rengianciais teisés akty ir kity dokumenty projektus;

2.18. kartu su zmogiskyjy istekliy specialistu dalyvauja nustatant darbuotojy poreikj ir
organizuoja personalo paieska bei atranka;

2.19. dalyvauja kuriant ir diegiant veiklos vertinimo, motyvavimo, adaptacijos ir kitas personalo
valdymo sistemas;

2.20. organizuoja naujy darbuotojy adaptacija, supazindina juos su jstaigos veiklg
reglamentuojanciais dokumentais, dalyvauja organizuojant jvadinius naujy darbuotojy apmokymus;

2.21. atlieka kitus pareigybing kompetencijg atitinkancius darbus, nenurodytus Siame
pareigybés aprasSyme, tiesioginio vadovo ir/ar direktoriaus pavedimus;

2.22. atsiskaito uz atlikta darbg padalinio vadovui;

2.23. nesant personalo specialisto (jam i$¢jus atostogy, susirgus ar pan.), jo pareigas eina
pareigybés apraSyme nustatyta tvarka arba direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, jgyjantis
atitinkamas teises ir atsakantis uz tinkama jam pavesty pareigy vykdyma,

2.24. pavaduoja zmogiskyjy istekliy specialistg ir/ar administratoriy (jam i$¢jus atostogy,
susirgus ar pan.).



