				

VILNIAUS MIESTO SOCIALINĖS PARAMOS CENTRO
BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS 
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖ

1. Vilniaus miesto socialinės paramos centro (toliau – Socialinės paramos centras) Bendrųjų reikalų skyriaus (toliau – Skyrius) vyresnysis specialistas (242305) (toliau – darbuotojas) yra priskiriamas specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – vykdyti Socialinės paramos centro darbuotojų darbo ir poilsio laiko apskaitą, tvarkyti personalinę darbuotojų apskaitą, organizuoti kasmetinių atostogų suteikimo eilės sudarymą ir kontroliuoti jos laikymąsi, rengti Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymų personalo klausimais projektus.
4. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui. 

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAJAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintą arba aukštąjį koleginį (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintą išsilavinimą;
5.2. turėti ne mažesnę kaip 2 metų darbo patirtį personalo administravimo srityje;
5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius darbo santykius;
5.4. išmanyti Dokumentų rengimo taisykles bei Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.5. mokėti dirbti kompiuteriu „MS Office“ programiniu paketu.


III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. vykdo darbuotojų darbo ir poilsio laiko apskaitą, pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
6.2. tvarko personalinę darbuotojų apskaitą, sudaro personalo asmens bylas;
6.3. išduoda darbo pažymėjimus ir juos apskaito;
6.4. rengia darbuotojų kasmetinių atostogų suteikimo eilės projektą, kontroliuoja jos laikymąsi;
6.5. atlieka įrašus personalo apskaitoje atostogų suteikimo, keitimo, atšaukimo ir perkėlimo atvejais;
6.6. Skyriaus vedėjo pavedimu atlieka įrašus darbuotojų darbo sutartyse pareigybių pervadinimo, tarnybinių atlyginimų (koeficientų) ir kitais Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymu reglamentuotais atvejais;
6.7. rengia Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymų projektus dėl tarnybinių komandiruočių, darbuotojų skatinimo, kvalifikacijos kėlimo, atostogų klausimais bei Skyriaus vedėjo pavedimu dėl kitų su personalo veikla susijusių klausimų, išskyrus darbuotojų priėmimo į darbą, perkėlimo į kitas pareigas, atleidimo iš darbo ir drausminių nuobaudų skyrimo;
6.8. rengia ir nustatyta tvarka teikia pranešimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos;
6.9. rengia pažymų, susijusių su darbuotojų darbu Socialinės paramos centre, projektus;
6.10. registruoja darbuotojų prašymus, tarnybinius pranešimus, skundus Skyriaus kompetencijos klausimais;
6.11. tvirtina dokumentų kopijas, išrašus ir nuorašus;
6.12. dalyvauja įgyvendinant Socialinės paramos centro vidinės komunikacijos priemones;
6.13. laiku informuoja Skyriaus vedėją apie kylančias problemas;
6.14. pagal kompetenciją rengia ir teikia ataskaitas;
6.15. vykdo kitus teisėtus Skyriaus vedėjo, Socialinės paramos centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus;
6.16. dalyvauja rengiant Socialinės paramos centro veiklą reglamentuojančių teisės aktų projektus, Socialinės paramos centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudarytų komisijų ir darbo grupių veikloje;
6.17. nesant darbe Skyriaus vedėjo, vykdo jo pareigas.


IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako:
7.1. už savo pareigų, nustatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;
7.2. už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį kodeksus;
7.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos Respublikos administracinių pažeidimų, baudžiamąjį ir civilinį kodeksus.
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