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PANEVEZIO APSKRITIES GABRIELES PETKEVICAITES-BITES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Panevézio apskrities Gabrielés Petkevicaités-Bités vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
personalo specialisto pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei;

2.  Pareigybés lygis — A2;
Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1 turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija iSsilavinimg vienoje i$ Siy studijy krypc¢iy grupiy: verslo ir
vieSosios vadybos, socialiniy moksly, teisés;

4.2 turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje (patirtis
personalo ir Zzmogiskyjy istekliy vadybos srityje — privalumas);

4.3 buti susipazinus ir taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos Lygiy
galimybiy jstatymg, Lietuvos Respublikos Asmens duomeny apsaugos jstatymg, Lietuvos
Respublikos biblioteky jstatyma, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatyma ir Kitus su darbo
santykiy reguliavima reglamentuojancius teisés aktus;

4.4 iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5 iSmanyti informacines ir komunikacines technologijas, gebéti taikyti savo veikloje
kompiuterio techning ir programing jranga;

4.6 labai gerai mokéti valstybine kalbg, taisyklingai, sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu;
4.7 gebéti bendrauti ir mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

4.8 iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.9 iSmanyti darbuotojy etikos ir profesinio elgesio principus;

4.10 gebéti savarankiskai atlikti sudétingas uzduotis ir funkcijas, susijusias su planavimu,
atlikimo metody ir technologijy tobulinimu, jvertinimu bei kontrole;

411 gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

412  gebéti dirbti komandoje, efektyviai bendrauti ir bendradarbiauti.



11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1 rengia ir jgyvendina Bibliotekos personalo ir zmogiskyjy iStekliy valdymo politika:

5.1.1 Kartu su Bibliotekos vadovybe formuoja vieningg bendradarbiavimo, atvirumo poky¢iams,
nuolatinio tobuléjimo ir dalinimosi ziniomis organizacing kultiira;

5.1.2 aktyviai domisi ZmogiSkyjy istekliy vadybos naujovémis, procesy optimizavimo
galimybémis pritaikant technologinius sprendimus ir adaptuoja Bibliotekos veikloje;

5.1.3 formuoja, vysto ir palaiko organizacing kultiira, viding komunikacijg, emocing gerove, kartu
su kitais skyriais organizuoja vidinius Bibliotekos renginius, esant poreikiui, dalyvauja kompetencijy
ugdymo veiklose;

5.1.4  organizuoja darbuotojy jsitraukimo, mikroklimato gerinimo, emocinés geroveés, kitus
tyrimus, apklausas Zmogiskyjy iStekliy valdymo politikos jgyvendinimo srityje, analizuoja jy
rezultatus, rengia ataskaitas ir teikia i$vadas bei sitilymus direktoriui;

515 formuoja teigiamg Bibliotekos, kaip darbdavio, jvaizdj;

5.1.6  koordinuoja Bibliotekos darbuotojy patir¢iy ciklg organizacijoje:

5.1.6.1 organizuoja ir vykdo darbuotojy paieskg ir atranka;

5.1.6.2 koordinuoja darbuotojy adaptacijos programos jgyvendinimg Bibliotekoje;

5.1.6.3 vertina darbuotojy kompetencijas, dalyvauja rengiant ir jgyvendina Bibliotekos darbuotojy
kvalifikacijos kélimo plana;

5.1.6.4 teikia pasitulymus dé¢l darbo uzmokescio ir motyvavimo sistemos taikymo;

5.1.6.5 atsako uz darbuotojy lygias galimybes ir jtrauktj;

5.1.6.6 rengia ir teikia praneSimus paskelbimui Bibliotekos vidiniame naujienlaiskyje apie
darbdavio personalo politika, iniciatyvas ir jy jtakg darbuotojams, naujai priimtus darbuotojus ir kitais
personalo klausimais;

5.1.7  organizuoja ir koordinuoja darbuotojy metinio veiklos vertinimo procesa, pagal poreikj,
dalyvauja Bibliotekos metiniuose veiklos vertinimuose, teikia apibendrintus rezultatus Bibliotekos
direktoriui;

5.1.8  organizuoja Bibliotekos darbuotojams mokymus apie smurto ir priekabiavimo formas ir
prevencija, darbuotojy teises ir pareigas smurto ir priekabiavimo srityje, igyvendina smurto
prevencijos priemones, vykdo Bibliotekos Etikos komisijos pirmininko pareigas;

5.2 Igyvendina personalo ir zmogiskyjy istekliy administravimo funkcijas:

5.2.1 rengia, derina ir tvarko jdarbinimo, darbo salygy pakeitimo, atleidimo ir kitus personalo
administravimo dokumentus;

5.2.2  tikrina darbuotojy teiséto darbo su vaikais kody (QR kodo) galiojima;

5.23 tikrina ir derina darbuotojy pateiktus dokumentus personalo valdymo klausimais
Dokumenty valdymo bendrojoje informacingje sistemoje (DBSIS).

5.2.4  administruoja ir sistemingai pildo duomenis personalo valdymo ir darbo uzmokescio
programose, uztikrindamas pateikty duomeny tiksluma bei savalaikiSkuma;

5.25  kontroliuoja Bibliotekos darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita, uztikrina teisingy
duomeny pateikima darbo grafikuose, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose;



5.2.6 laiku teikia elektroniniu parasu pasiraSytus nustatytos formos prane§imus apie asmeny
valstybinio socialinio draudimo pradzia; nemokamas atostogas Valstybinio socialinio draudimo
institucijai;

5.2.7  kaupia, apibendrina ir tvarko duomenis apie Bibliotekos darbuotojus, uztikrindamas tinkama
duomeny naudojimg bei pateikima;

5.2.8  formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas, perduoda j Bibliotekos archyva nustatyta
tvarka;

5.2.9  uztikrina jstaigoje tvarkomy asmens duomeny, Bibliotekos informaciniy duomeny apsauga
ir konfidencialuma;

5.2.10 organizuoja darbuotojy atostogy planavimg, sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy
suteikimo eile, tvarko darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita.

5.3. pagal savo kompetencijg nagringja darbuotojy, darbuotojy atstovy ar kity institucijy rastus,
praSymus, skundus ir rengia j juos atsakymus, rengia pazymas ir kitus reikalingus dokumentus;

5.4. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant personalo valdymo gerinimo procesus, rengia ir / ar
atnaujina su zmogiSkyjy iStekliy valdymu ir administravimu susijusius tvarky aprasus;

5.5. koordinuoja savanoriskos veiklos organizavima Bibliotekoje;

5.6. pagal kompetencija konsultuoja Bibliotekos ir Lietuvos Respublikos kultiros ministerijos

nustatytoje teritorijoje veikianc¢iy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly (iSskyrus aukstasias) biblioteky
specialistus personalo valdymo klausimais. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty
komisijy ar darbo grupiy veikloje;

5.7. kelia savo profesing kvalifikacija;

5.8. teikia direktoriui savo veiklos ataskaitas;

5.9. pavaduoja kita administracijos darbuotoja, jam laikinai nesant darbe;

5.10.  vykdo kitas tiesioginio vadovo ir / ar Bibliotekos administracijos nenuolatinio pobtidzio

nurodymus, susijusius su pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Pareigybés aprasymas tvirtinamas ir kei¢iamas Bibliotekos direktoriaus jsakymu.
7. Su pareigybés apraSymu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai ir jsipareigoja juos vykdyti.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

Darbuotojo vardas, pavardeé parasas data



