ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
PERSONALO SPECIALISTO
FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. Padeda atlikti personalo valdymo savivaldybés administracijoje funkcijas, kurias paveda
rajono Savivaldybés administracijos direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

2. Vykdo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, apskaitg.

3. Padeda organizuoti konkursus, iformina konkursy dokumentus, rengia skelbimus spaudai,
egzaminy rastu testy klausimus.

4. ISduoda valstybés tarnautojy pazyméjimus (jei reikia — darbuotojy pazyméjimus).

5. Teikia konsultacijas rajono Savivaldybés pavaldzioms jstaigoms zmogiskyjy iStekliy
valdymo klausimais.

6. Rengia atsakymus j gyventojy klausimus, rastus, rengia charakteristikas, pazymas.

7. Rengia darbuotojy darbo sutartis, jas registruoja, sutartyse iraso jy pakeitimus.

8. Formuoja, tvarko rajono Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
asmens bylas.

9. Padeda organizuoti valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimg.

10. Renka, kaupia ir suveda j valstybés tarnautojy registra duomenis apie valstybés
tarnautojus ir darbuotojus.

11. Seka Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos internetiné¢je duomeny bazéje
pateiktus duomenis apie rajono Savivaldybés administracijos darbuotojy nedarbingumo, néStumo ir
gimdymo laikotarpius, teikia $iuos duomenis Valstybés tarnautojy registrui — jraso j Valstybés
tarnautojy informacings sistemos (VATIS) duomeny bazes, rengia praneSimus Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai apie rajono Savivaldybés administracijos darbuotojy socialinio draudimo
pradzia ir (ar) pabaiga, suteiktas (atSauktas) tévystés atostogas arba atostogas vaikui priziiiréti, apie
apdraustyjy nedraudiminius laikotarpius.

12. Mety pabaigoje tvarko vyriausiajam specialistui priskirtas baigtas bylas, atleisty
darbuotojy ir valstybés tarnautojy bylas — jriSa, parengia reikalingus apyrasus, rengia skyriaus
dokumentacijos plano ir registry sgraso dalj ir pateikia atsakingam padaliniui (asmeniui), taip pat
tvarko priskirtus registrus.

13. Nuolat atnaujina rajono Savivaldybés administracijos darbuotojy (valstybés tarnautojy)
kontakting bei kitg reikiamg (padaliniy nuostatus ir pan.) informacijg Zarasy rajono savivaldybés
internetiniame tinklalapyje.

14. Teikia informacijg personalo klausimais rajono Savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, rajono savivaldybés kontroliuojamy juridiniy asmeny vadovams.

15. Rengia rajono Savivaldybés norminius bei individualius teisés akty projektus (jsakymuy,
potvarkiy, sutarciy), padeda rengti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy projektus.

16. Pildo rajono Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

17. Padeda organizuoti valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
kvalifikacijos kélima, rengia ir kaupia valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, mokymy ataskaitas. Ataskaitg apie valstybés tarnautojy mokyma praéjusiais metais teisés
akty nustatyta tvarka teikia Valstybés tarnybos departamentui, padeda organizuoti jvadinius valstybés
tarnautojy mokymus naujai priimtiems valstybés tarnautojams.

18. Uztikrina rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymy savo kompetencijos klausimais vykdymag.

19. Dalyvauja rajono Savivaldybé institucijy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje.

6.20. Vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo, rajono Savivaldybés administracijos vadovybés
pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

Pastaba. Pareigybés apraSymas patvirtintas Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2019 m. sausio 25 d. jsakymu Nr. 1(6.6 E)-54.




