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PALANGOS KULTUROS IR JAUNIMO CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO-SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Palangos kultiiros ir jaunimo centro (toliau PJKJC) personalo specialisto - sekretoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja personalo specialisto - sekretoriaus dirbancio PK]C
pagal darbo sutartj, darbine veikla. Personalo specialistas - sekretorius tiesiogiai pavaldus
PK]JC direktoriui.

2. Palangos kulturos ir jaunimo centro personalo specialistés - sekretorés yra techniky
ir jaunesniyjy specialisty grupés (kodas 3) jaunesniyjy verslo ir administravimo specialisty
pagrindinio pogrupio (kodas 33) administravimo ir specialiyjy sri¢iy sekretoriy grupés
(kodas 334) administravimo ir vykdomujy sekretoriy specialisty pogrupio (kodas 3343)
administracijos sekretorius (kodas 334309).

3. Pareigybés lygis - B.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTO]JUI

4. Personalo specialistas -sekretorius turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. turéti aukstesnijjj ar specialyjj vidurinj iSsilavinimag;

4.2. iSmanyti ir gebéti pagal savo kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg, Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyma, Istatymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarka, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy, Valstybinés kalbos jstatymus, Visuomenés informavimo ir Kkitus
informacijos teikima reglamentuojancius teisés aktus, Dokumenty rengimo taisykles,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,
lietuviy bendrine ir kanceliarine kalba;

4.3. gebéti rengti teisés aktus (PKJC direktoriaus isakymus, pareigybiy apraSymus,
pazymas, iSvadas, praneSimus, ataskaitas, atsiliepimus, tvarkas), Kkitus informacinius,
organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, tureéti rastvedybos pagrindus;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook,
Internet Explorer programomis;

4.5. moketi rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija;

4.6. gebéti dirbti komandoje, spresti konfliktus, glaustai pateikti informacija, buti
komunikabiliam, neS$aliSkam, turéti raiskia dikcijg, Zinoti pagrindinius bendravimo ir
bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

I11. PAREIGYBES FUNKCIJOS

5. Personalo specialistui - sekretoriui yra paskirtos Sios funkcijos:



5.1. rengti direktoriaus jsakymy projektus ir kitus dokumentus dél darbuotojy priémimo
j darbg, perkélimo j kitas pareigas, atleidimo i$ darbo, atostogy suteikimo, komandiruociy,
darbo stazo, priedy, priemoky ir paSalpy skyrimo, skatinimo, drausminés, materialinés
atsakomybeés ir kitais personalo valdymo ir veiklos klausimais;

5.2. registruoti gaunamus ir siunciamus rastus, PKJC direktoriaus jsakymus, su jais
supazindinti PKJC darbuotojus, perduoti darbuotojams PK]JC direktoriaus nukreiptus
dokumentus, pavedimus ir kitg informacijg;

5.3. tvarkyti jstaigos darbuotojy asmens bylas, rengti PKJC darbuotojams iSraSus,
pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia jy asmeniniams bei socialiniams klausimams
spresti;

5.4. kaupti, sisteminti saugoti PKJC dokumentus ir nustatyta tvarka archyvuoti;

5.5. konsultuoti PK]JC darbuotojus personalo administravimo klausimais;

5.6. aptarnauti telefonu pilieCius ir kitus asmenis: iSklausyti asmenj, iSsiaiskinti jo
praSymo esme, pagal savo kompetencija atsakyti j pilieCio klausimg arba nurodyti
kompetentingy nagrinéti ir spresti rupimg klausimg PK]JC darbuotojy pavardes, telefonus,
teikti kita asmens pageidaujama vieSai skelbting informacijg, nukreipti telefono skambucius,
priimti ir perduoti informacija telefonu, elektroniniu pastu, faksu;

5.7. informuoti PKJC darbuotojus apie rengiamus posédZius ir pasitarimus, juos
protokoluoti;

5.8. tvarkyti gaunamg ir siun¢iama korespondencija;

5.9. priimti svecius, interesantus, delegacijas, laikytis sveciy priémimo etiketo;

5.10. uztikrinti vadovaudamasis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu bei PK]C
asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, PKJC darbuotojy asmens duomeny apsauga.

5.11. dalyvauti PKJC direktoriaus sudaryty komisijy darbe, vykdyti kitus nenuolatinio
pobiidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su atliekamomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einanc¢io darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, PK]C vidaus
tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu
pavidalu pasSaliniams asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
PK]C.

8. Uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma, profesinés etikos klaidas, aplaidumg,

padaryta Zalg bei kompetencijos virSijimg Sias pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:






PATVIRTINTA

Palangos kultiiros ir jaunimo centro
direktoriaus

2019 m. vasario mén. 12 d. jsakymu Nr. V1-8

PALANGOS KULTUROS IR JAUNIMO CENTRO
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

1. Palangos kultiiros ir jaunimo centro (toliau PKJC) vieSyju pirkimy specialisto
pareigybés apraSymas reglamentuoja vieSyjy pirkimy specialisto dirbancio PK]JC pagal darbo
sutartj, darbine veikla. VieSyjy pirkimy specialistas tiesiogiai pavaldus PK]JC direktoriui.

2. Palangos kultiiros ir jaunimo vieSyjy pirkimy specialistas yra specialisty grupés
(kodas 2) verslo ir administravimo specialisty pogrupio (kodas 24) pardavimo, rinkodaros ir
vieSyjy rysiy specialisty grupés (kodas 243) reklamos ir rinkodaros specialisty pogrupio
(kodas 2431) Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas (kodas 243113).

3. Pareigybés lygis - A2.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. VieSyjy pirkimy specialistas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1 turéti socialiniy, technologijos moksly auks$tajj universitetinj arba jam prilyginta
iSsilavinima;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus;

4.3. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, naudotis kitomis
informacinémis technologijomis;

4.4. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei pasitilymus;

4.5. taikyti strateginio planavimo principus bei metodus;

4.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.7. laikytis etikos principy ir taisykliy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. VieSuyjy pirkimy specialistui yra paskirtos Sios funkcijos:

5.1. organizuoti ir vykdyti PK]C prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

5.2. kartu su PKJC administracija, atsiZvelgiant j einamyjy mety faktines islaidas ir kity
kalendoriniy mety planuojamas biudzeto ir kitas iSlaidas, organizuoti numatomy viesyjy
pirkimy poreikio planavima;

5.3. nustatyti busimy prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengti PK]JC
administracijos numatomy vykdyti vieSyju pirkimy planus ir teikti juos tvirtinti PK]JC
direktoriui;

5.4. priimti ir apibendrinti PKJC administracijos parengta informacijg ir dokumentacija
reikalingy prekiy, paslaugy ar darby pirkimui atlikti;

5.5. registruoti vieSuosius pirkimus Supaprastinty vieSyjy pirkimy registracijos
Zurnale;
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5.6. rengti prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektus, pirkimo
dokumenty patikslinimy (paaiSkinimy) projektus, pranesimy tiekéjams projektus bei kitg
VieSojo pirkimo komisijos darbui reikalingg informacijg bei dokumentacijg;

5.7. vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo nuostatomis, vieSojo
pirkimo vertés skaiCiavimo metodika, skaiciuoti vieSyjy pirkimy vertes bei derinti prekiy,
paslaugy ar darby pirkimo parinkimo budus;

5.8. dirbti su CVP IS bei organizuoti ir vykdyti elektroninius vieSuosius pirkimus,
pateikti sutartis VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés;

5.9. rengti per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaitg ir jg pateikti
VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés;

5.10. vykdyti kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su
atliekamomis funkcijomis.

V. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einan¢io darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, PK]C vidaus
tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu
pavidalu pasaliniams asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
PK]C.

8. Uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma, profesinés etikos Kklaidas, aplaiduma,
padarytg Zalg bei kompetencijos virsijimg Sias pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:



