PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

1. Personalo specialistas privalo:

1.1. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus bei vadovautis Biudžetinių įstaigų ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Druskininkų savivaldybės tarybos sprendimais, Druskininkų savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, įstaigos nuostatais, įstaigos direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.
1.2. mokėti kaupti, valdyti, analizuoti, sisteminiu požiūriu vertinti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir teikti pasiūlymus;

1.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti Dokumentų rengimo taisykles, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.4. mokėti dirbti kompiuteriu;

1.5. išmanyti personalo dokumentus ir jų įforminimo tvarką;

1.6. išmanyti darbuotojų priėmimo į darbą, atleidimo iš darbo, skatinimo ir nuobaudų skyrimo tvarką;

1.7. būti sąžiningas, pareigingas, iniciatyvus, gebėti bendrauti.

2. Personalo specialistu skiriamas asmuo, turintis aukštąjį (ekonominį ar finansinį) išsilavinimą arba turintis patirties personalo valdyme.

3. Atleidžiant iš pareigų personalo specialistą, sudaromas darbo užmokesčio ir kito turto apskaitos duomenų ir dokumentų perdavimo priėmimo aktas. Sudarant šį aktą dalyvauja vyriausiasis buhalteris.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Ruošti ir tvarkyti vidinius ir išorinius dokumentus, susijusius su personalo valdymu ir jo judėjimu (dėl darbuotojų priėmimo, atleidimo, darbo užmokesčio, skatinimo bei nuobaudų jiems taikymo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos kėlimo, įstaigos veiklos, susijusios su įstaigos personalu) remiantis Lietuvos Respublikos teisės aktais, įstaigos  direktoriaus įsakymais, instrukcijomis ir kitais susijusiais dokumentais.

2. Išmanyti įstaigos struktūrą ir etatus.
3. Sudaryti darbo sutartis su darbuotojais ir viešųjų darbų darbininkais, pagal Alytaus teritorinės darbo biržos Druskininkų darbo biržos rekomendacijas, registruoti darbo sutartis darbo sutarčių registracijos žurnale;
4. Sudaryti visiškos materialinės atsakomybės sutartis su darbuotojais. 

5. Išrašyti darbuotojams darbo pažymėjimus ir  registruoti žurnale.
6. Vesti darbuotojų asmens bylas, kaupti informaciją apie jų darbo santykių pradžią ir 

pabaigą, perkėlimą į kitus darbus, skatinimo bei drausminių nuobaudų skyrimo dokumentus.

7. Ruošti direktoriaus įsakymų projektus, bei juos  įforminti pagal Dokumentų rengimo ir įforminimo bei Raštvedybos taisykles.
8. Supažindinti su gautais tarybos sprendimais, įvairiais gaunamais raštais, prašymais darbuotojus pagal įstaigos direktoriaus rezoliuciją.

9. Sudaryti kartu su įstaigos darbuotojais darbuotojų atostogų grafikų projektus, teikti juos direktoriui patvirtinti, įforminti atostogas.

10. Pildyti administracijos darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
11. Pagal Druskininkų savivaldybės Socialinės paramos skyriaus siuntimus registruoti asmenis, visuomenei naudingai veiklai. Sudaryti visuomenei naudingos veiklos atlikimo sutartis bei išrašyti pranešimus apie visuomenei naudingos veiklos atlikimą.

12. Ruošti teikiamų paslaugų sutartis su įmonėmis, įstaigomis ir organizacijomis. Jas registruoti sutarčių registracijos žurnale.
13. Išrašyti pažymas apie asmenis, palaidotus Druskininkų miesto kapinėse. 
14. Tinkamai paruošti saugomus dokumentus, pagal reikalavimus įforminti bylas, apyrašus ir nustatyta tvarka perduoti į įstaigos archyvą.

15. Rengti paslaugų ūkio metines ataskaitas susijusias su personalo judėjimu.

16. Dalyvauti komisijų, darbo grupių veikloje.

17. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoti įstaigos direktoriui.
18. Iki kalendorinių metų sausio 31 d., sudaro viešųjų pirkimų planą, apie einamaisiais metais numatomus vykdyti pirkimus, nurodydamas prekes, paslaugas ir darbus;

19. Tvarkingai vesti šiuos dokumentų registracijos žurnalus: gaunamų raštų registravimo žurnalas, siunčiamų raštų registravimo žurnalas, viešųjų pirkimų registravimo žurnalai, prašymų registrą, tarnybinių pranešimų registrą, atostogų įsakymų registrą, veiklos įsakymų registras, personalo įsakymų registrą.

20. Užtikrinti sklandų Druskininkų savivaldybės paslaugų ūkiui priklausančio viešojo tualeto darbą, tualeto darbuotojų darbo drausmę ir tvarką. Kontroliuoti valytojų darbą.

21. Užtikrinti, kad kasos darbas būtų vykdomas laikantis kasos darbo organizavimo taisyklių.
22. Laiku vykdyti įstaigos direktoriaus nenuolatinio pobūdžio pavedimus ir nurodymus susijusius su įstaigos veikla.
