PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo
direktoriaus 2020 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. V-234

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
PERSONALO IR DOKUMENTU POSKYRIO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau VSMC) personalo ir
dokumenty poskyrio (toliau Poskyris) vedéjas.
2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. biitinas ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai, humanitariniai, fiziniai mokslai, studijy

krypéiy grupés — socialinés studijos, Svietimas ir ugdymas, matematika ir kompiuteriy

mokslas;
5. Turéti ne maZesnj kaip 2 mety Sios srities vadovaujamo darbo patirtj.
6. Gerai mokéti lietuviy kalba, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.
7. Moketi savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas,
planuoti Poskyrio veikla, vertinti, analizuoti jo personalo darba, teikti i§vadas ir pasitlymus
darbo tobulinimui.

1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Organizuoti Poskyrio darba, nepriekaistingai jj atlikti.
9. Uztikrinti vidaus dokumenty ir byly tvarkyma, kaupimg ir saugojima, Poskyryje esanciy byly,
dokumenty ir spaudy sauguma, tvarkyti vidaus dokumenty ir duomeny apskaita pagal

galiojancius teisés aktus.



10. Rengti dokumentacijos plang, kontroliuoti jo taikymg formuojant bylas ir organizuoti
dokumenty perdavimg saugoti.

11. Teikti darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo ir valdymo klausimais.

12. Rengti veiklos uztikrinimui reikalingus dokumentus, rengti jsakymy, darbo sutar¢iy ir kity
dokumenty, susijusiy su veikla ir personalu, projektus, organizuoti personalo asmens byly
tvarkyma.

13. Atlikti Poskyrio funkcijy pareigybiy analize, rengti jy projektus, vykdyti naujy darbuotojy
supazindinimg su VSMC teisés aktais.

14. Direktoriui nurodzius, pranesti mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika.

15. Pagal kompetencijg uztikrinti darbo drausmes, personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi.

16. Teikti pasiilymus dél dokumenty valdymo tobulinimo ar darbo organizavimo, pagal
kompetencija dalyvauti darbo grupiy, komandy ir komisijy veikloje.

17. Direktoriaus pavedimu nagrinéti asmeny praSymus, susijusius su Poskyrio veikla, rengti
atsakymus.

18. Vykdyti kitus direktoriaus su veikla susijusius pavedimus.

19. Poskyrio vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Ugdymo apriipinimo skyrius vedéjui.

20. Direktoriui atostogaujant ar iSvykus j komandiruotg, pavaduoti jj, esant VSMC savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymui.

21. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrinti VSMC bendruomenés
nariy asmens duomeny saugg, korektiSka gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos

konfidencialuma.




