TAURAGES KULTUROS CENTRO
PERSONALO SPECIALISTAS-RASTVEDYS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Personalo specialistas-raStvedys turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

1. turéti organizaciniy gabumy, biiti kiirybingu, pareigingu, komunikabiliu;

2. moketi dirbti kompiuteriu;

3. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

4. mokéti atsakingai, savarankiskai, kiirybiSkai organizuoti savo darbg, priimti
sprendimus, efektyviai bendrauti su klientais ir kolegomis, biiti taktiSku, mandagiu ir sgziningu;

5. moketi sklandziai ir be esminiy klaidy raSyti lietuviy kalba;

6. iSmanyti rastvedybos taisykles ir jas pritaikyti praktikoje;

7. biiti susipazinusiam su sveciy priémimo etikos reikalavimais;

8. mokéti bendrauti bent viena uZzsienio kalba

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Personalo specialistas-rastvedys atlieka Sias funkcijas:

1. rengia darbo sutartis, zymi pasikeitimus, tvarko darbuotojy priémimo ir atleidimo
dokumentus;

2. tvarko Kultiros centro administracijos, specialisty ir kvalifikuoty darbuotojy bei
Kultiros paveldo tarnybos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

3. tvarko archyva, susijusj su personalo tvarkymo klausimais;

4. Kultiiros centro direktoriaus reikalavimu teikia ataskaitg apie savo nuveikta darba;

5. Kultiiros centro direktoriaus pavedimu rengia susiraSiné¢jimo su kitomis jstaigomis
dokumenty projektus;

6. daugina, nurodytais terminais gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, rastus ir kt. ;

7. rengia rasty projektus ir jformina juos pagal rastvedybos taisykles;

8. registruoja gaunamuosius, siun¢iamuosius rastus ir kontroliuoja jy vykdyma pagal
Kultiros centro direktoriaus vizas;

9. tvarko Kultiiros centro rastvedyba ( gaunamieji ir siun¢iamieji rastai, Kultiiros centro
direktoriaus jsakymai;

10 kopijuoja dokumentus ir tvirtinti jy kopijas, nuoraSus ir iSraSus pagal raStvedybos
taisykles;

11. laiku teikia Centro direktoriui  informacijg apie jstatymy pasikeitimg darbo
santykiuose, gautus rastus, faksogramas, elektroninio pasto zinutes, telefono skambucius;

12. kontroliuoja, ar darbuotojai laiku vykdo direktoriaus jsakymus ir nurodymus.

13. kartg per ketvirt] organizuoti kultiiros darbuotojy darbo drausmés patikrinimus darbo
vietoje (kartu su komisija);

14. teikia informacijg apie personalo specialisto-rastvedzio tvarkomy dokumenty turinj
galima tik gavus Kultiros centro direktoriaus leidima. Patalpoje, kurioje yra darbuotojy asmens
bylos ir kiti grieztos atskaitomybés dokumentai, kiti asmenys gali biti tik dalyvaujant personalo
specialistui-rastvedziui;

15. Kultiros centro direktoriaus nurodymu padeda Kultliros centro organizuojamuose
renginiuose;

16. vykdo kitus Kulttros centro direktoriaus pavedimus, nepriestaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams bei norminiams aktams.



