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PERSONALO IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PAREIGYBĖS 

APRAŠYMAS 

 
I. SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Personalo ir viešųjų ryšių specialisto (toliau – darbuotojas) pareigybė yra priskirta specialistų 

pareigybės grupei. 

2. Pareigybės lygis – A2. 

 

II. SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

3.1. turėti ne žemesnę kaip aukštojo išsilavinimo kvalifikaciją; 

3.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį administravimo ar viešųjų ryšių srityje; 

3.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius darbo santykius, viešąjį 

administravimą, vietos savivaldą, viešųjų ir privačių interesų derinimą, asmens duomenų teisinę apsaugą ir kitus 

teisės aktus; 

3.4. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, 

apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, turėti analitinių gebėjimų, gebėti dirbti komandoje, teikti 

konsultacijas; 

3.5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo, dokumentų 

tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumentų derinimo tvarką bei teisės aktų rengimo reikalavimus; 

3.6. mokėti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu ir bent viena vizualinio turinio 

kūrimo ar informacinio turinio valdymo sistemos programomis. 

 

III. SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias pagrindines funkcijas: 

4.1. užtikrina tvarkingą personalo administravimą; 

4.2. dalyvauja rengiant vidaus tvarką reglamentuojančius dokumentus, sudarančius efektyvios 

veiklos pagrindą; 

4.3. padeda organizuoti priėmimo į pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus; 

4.4. rengia veiklos norminius dokumentus (įsakymus, potvarkius, sprendimus ir kt. dokumentus 

dėl darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, priėmimo, atleidimo, perkėlimo, kasmetinių, tikslinių 

atostogų, atostogų kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialinių pašalpų ir vienkartinių piniginių išmokų 

skyrimo, tarnybinių ir drausminių nuobaudų skyrimo, konkursų bei kitų komisijų ir darbo grupių 

sudarymo ir kt. klausimais); 

4.5. tvarko dokumentaciją raštvedybos nustatyta tvarka; 

4.6. pagal kompetenciją analizuoja ir organizuoja pareigybių aprašymų rengimą; 

4.7. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarčių registravimo žurnale ir atlieka pakeitimus; 



4.8. renka, kaupia ir tikslina informaciją apie darbuotojus, tvarko ir teikia dokumentus valstybinio 

socialinio draudimo fondo valdybos skyriui; 

4.9. tvarko darbuotojų asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtintą bylų nomenklatūrą; 

4.10. kontroliuoja darbuotojų darbo drausmę; 

4.11. rengia pagal savo kompetenciją pažymas ir kitus dokumentus; 

4.12. rengia ir dalyvauja įgyvendinant įstaigos veiklos viešinimo strategiją. 

4.13. įgyvendina įstaigos vidaus ir išorės komunikacijos projektus; 

4.14. kartu su kitais darbuotojais skelbia informaciją apie įstaigos veiklą socialiniuose tinkluose, 

interneto svetainėje. 

4.15. renka informaciją apie įstaigos veiklą iš kitų įstaigos darbuotojų, ją apibendrina ir pateikia 

žiniasklaidos ir kitų visuomenės grupių atstovams, kitiems suinteresuotiems asmenims, kurie turi teisę ją 

gauti; 

4.16. apipavidalina kitų įstaigos darbuotojų parengtą ir viešai platinamą informaciją; 

4.17. organizuoja įstaigos renginius: konferencijas, seminarus, spaudos konferencijas, 

apskrituosius stalus, vidinės komunikacijos renginius, veiklos pristatymus; 

4.18. kelia kvalifikaciją; 

4.19. direktoriui pavedus atstovauja įstaigai posėdžiuose, dalyvauja kitų institucijų rengiamuose 

posėdžiuose, pasitarimuose, renginiuose ir kt.; 

4.20. pagal kompetenciją rengia projektines paraiškas ir jų ataskaitas; 

4.21. vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisės aktais, atlieka sporto centro kasininko pareigas: 

4.22. pagal kompetenciją atlieka buhalterinių ir kasos operacijų dokumentų spausdinimo ir 

surinkimo darbus; 

4.23. gauna iš banko ir pristato bankui dokumentus, įneša pinigus už sporto centre atliekamas 

grynųjų pinigų operacijas; 

4.24. priima, suteikia ir perduoda informaciją telefonu, elektroniniu paštu. 

4.25. užtikrina informacijos saugumą; 

4.26. vykdo kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobūdžio pavedimus darbuotojo kompetencijos 

klausimais. 
 

IV. SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS 
 

 5. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus sporto centro direktoriui. 
 

 


