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PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRO SPECIALISTO 

RAŠTVEDYBAI IR PERSONALUI PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 
1. Plungės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) specialistas 

raštvedybai ir personalui (toliau – Specialistas) yra Kvalifikuotų darbuotojų grupės darbuotojas, 
dirbantis pagal darbo sutartį. 

2. Pareigybės lygis – C. 
3. Specialistas tiesiogiai yra pavaldus Plungės rajono savivaldybės kultūros centro direktoriui 

(toliau – Direktorius). Specialistą priima į pareigas ir atleidžia iš pareigų, sudaro rašytinę darbo 
sutartį, nustato tarnybinį atlyginimą Kultūros centro direktorius.  

 
II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI SPECIALISTO RAŠTVEDYBAI IR PERSONALUI 
PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4. Darbuotojas, einantis Specialisto pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

4.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją; 
4.2. žinoti dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos, saugojimo taisykles, kitus teisės aktus, 

norminius dokumentus, reglamentuojančius dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, saugojimą; 
4.3. žinoti Kultūros centro struktūrą, veiklos sritis, išmanyti kultūrinę veiklą 

reglamentuojančius teisės aktus, išmanyti darbo teisės pagrindus; 
4.4. žinoti kalbos kultūros, bendravimo, etikos normas, korektiškai elgtis, būti pareigingas, 

darbštus, gebėti bendrauti, mokėti planuoti ir organizuoti savo veiklą; 
4.5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 
4.6. mokėti naudotis šiuolaikinėmis ryšių, organizacinės technikos priemonėmis, turėti 

informacinių technologijų žinių ir gebėjimų, pakankamų darbui kompiuteriu profesinėje veikloje 
vartotojo lygiu. 

 
III SKYRIUS 

SPECIALISTO RAŠTVEDYBAI IR PERSONALUI  PAREIGAS EINANČIO 
DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
5. Specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
5.1. tvarko Kultūros centro dokumentus, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos archyvų 

departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintomis dokumentų rengimo, tvarkymo 
ir apskaitos bei saugojimo taisyklėmis, kitais tai reglamentuojančiais galiojančiais teisės aktais, 
norminiais dokumentais; 

5.2. teisingai rengia ir įformina Kultūros centro dokumentus (teisės aktus, siunčiamus, 
vidaus), juos registruoja, laiku supažindina su jais atitinkamus darbuotojus; 

5.3. registruoja gaunamus dokumentus, pateikia juos Direktoriui, pagal jo nurodymus laiku 
supažindina su jais atsakingus darbuotojus, reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdytų nurodymus; 

5.4. laiku informuoja Kultūros centro direktorių apie gautus pranešimus; 
5.5. spausdina ir daugina medžiagą, susijusią su Kultūros centro veikla; 
5.6. tvarko su Kultūros centro personalo valdymu susijusius dokumentus: 
5.6.1. vadovaudamasis Direktoriaus nurodymais rengia įsakymus dėl darbuotojų priėmimo, 



atleidimo, perkėlimo į kitas pareigas, skyrimo papildomoms pareigoms, pareiginės algos 

nustatymo, priemokų skyrimo, atostogų (kasmetinių, nemokamų, atostogų vaikui prižiūrėti ir kt.)  

suteikimo, komandiruočių, darbuotojų skatinimo, nuobaudų skyrimo ir kitais personalo valdymo 

klausimais, rengia darbuotojų darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarčių registre, rengia darbo 

sutarčių pakeitimus, rengia kitus dokumentus personalo klausimais, prireikus koordinuoja su 

personalo valdymu susijusių dokumentų rengimą; 

5.6.2. jeigu Direktoriaus įsakymu nenustatyta kitaip, suveda į buhalterinės apskaitos programą 

MyLOBster ar kitą Kultūros centro naudojamą apskaitos programą duomenis dėl darbuotojų 

priėmimo, atleidimo, perkėlimo į kitas pareigas, skyrimo papildomoms pareigoms, pareiginės algos 

nustatymo, priemokų skyrimo, atostogų suteikimo, komandiruočių, darbo  laiko ir kt.; 

5.6.3 surenka iš darbuotojų jų su Direktoriumi suderintą informaciją apie planuojamą 

kasmetinių atostogų laiką, rengia darbuotojų kasmetinių atostogų grafikus bei jų pakeitimus ir 

pateikia juos Direktoriui tvirtinti, kontroliuoja, kad visi darbuotojai pasinaudotų kasmetinėmis 

atostogomis; 

5.6.4. tvarko darbuotojų kasmetinių atostogų apskaitą (veda darbuotojų atostogų apskaitos 

korteles, nuolat seka, kad darbuotojams laiku būtų suteikiamos pagal galiojančius teisės aktus 

priklausančios papildomos atostogų dienos (dėl ilgalaikio darbo Kultūros centre ar pan.), rengia 

ataskaitas apie darbuotojų nepanaudotų kasmetinių atostogų dienų likučius gruodžio 31 d. 
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5.7. tvarko  Kultūros centro darbuotojų asmens bylas; 
5.8. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus įvairiais 

darbo ir kitais klausimais; 
5.9. suderinus su Direktoriumi teikia informaciją apie Kultūros centro veiklą suinteresuotiems 

asmenims; 
5.10. laiku ir teisingai sudaro darbo grafikus Direktoriaus nurodytiems darbuotojams, pateikia 

juos Direktoriui tvirtinti, supažindina su jais darbuotojus; 
5.11. pildo Kultūros centro darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius, vadovaudamasis tai 

reglamentuojančiais teisės aktais, Kultūros centro vidaus tvarkos taisyklėmis, Direktoriaus 
patvirtintais darbo grafikais; 

5.12. rūpinasi Kultūros centro archyvo tvarkymu (rengia dokumentacijos planus, papildymų 
sąrašus, suvestines, sudaro bylas pagal saugojimo terminus, sudaro bylų apyrašus ir laiku juos 
pateikia atitinkamai institucijai derinimui); 

5.13. rūpinasi savo darbo vietos tvarka; 
5.14. aktyviai dalyvauja bendruose Kultūros centro vykdomuose projektuose, renginiuose ir jų 

pasiruošime; 
5.15. vykdo kitus Kultūros centro direktoriaus pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos 

Respublikos įstatymams bei teisės aktams. 

6. Specialisto pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, privalo:  

6.1. laikytis Kultūros centro vidaus tvarkos reikalavimų, saugos ir sveikatos darbe, 

priešgaisrinės saugos, elektrosaugos, civilinės saugos, sanitarijos reikalavimų; 

6.2. dirbti pagal Kultūros centre nustatytą darbo laiko tvarką (vidaus tvarkos taisyklėse 

nustatytu darbo laiku arba Kultūros centro direktoriaus patvirtintame jo darbo grafike (jeigu toks 

sudaromas) nustatytu darbo laiku); 
6.3. dalyvauti Kultūros centro direktoriaus kviečiamuose susirinkimuose, pasitarimuose; 
6.4. saugoti ir tausoti jam patikėtą naudoti Kultūros centro turtą ir jį naudoti tik su tiesioginiu 

darbu susijusiems tikslams; 

6.5. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės 

aktų, vadovautis pagarbos žmogaus teisėms, teisingumo, sąžiningumo, pavyzdingumo ir 

bendradarbiavimo principais; 
6.6. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais 

su jo atliekamu darbu, Kultūros centro nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis, Direktoriaus 
įsakymais, šiuo pareigybės aprašymu. 



7. Specialisto pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi teisę:  
7.1. kreiptis į Kultūros centro direktorių ar kitus atsakingus darbuotojus dėl nurodymų ar 

paaiškinimų darbo klausimais; 
7.2. reikalauti iš Kultūros centro vadovybės būtinų darbo priemonių, gerų darbo sąlygų 

pareigoms atlikti; 
7.3. dalyvauti seminaruose, mokymuose, susijusiuose su jo darbo funkcijomis, kelti 

kvalifikaciją; 
7.4. nepriimti iš darbuotojų neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų; 
7.5. atsisakyti atlikti Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimams prieštaraujančius 

(neteisėtus) veiksmus; 
7.6. išsakyti savo nuomonę, teikti pasiūlymus Kultūros centro veiklos klausimais. 
 

IV SKYRIUS 
SPECIALISTO RAŠTVEDYBAI IR PERSONALUI PAREIGAS EINANČIO 

DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

8. Specialisto pareigas einantis darbuotojas atsako: 
8.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, kitų teisės 

aktų bei norminių dokumentų nuostatų, susijusių su jo atliekamu darbu, laikymąsi; 
8.2. už tinkamą Kultūros centro dokumentų rengimą ir įforminimą, supažindinimą su jais 

reikiamus darbuotojus; 
8.3. už tinkamą gautos korespondencijos tvarkymą (registravimą, sisteminimą, pateikimą 

Direktoriui), pagal Direktoriaus rezoliucijas supažindinimą su jais atsakingus darbuotojus; 
8.4. už tinkamą Kultūros centro darbuotojų priėmimo, atleidimo, atostogų suteikimo, 

komandiruočių, kitų su personalo veikla susijusių dokumentų, tvarkymą, laikantis Direktoriaus 
nurodymų; 

8.5. už savalaikį ir teisingą darbo grafikų Direktoriaus nurodytiems darbuotojams sudarymą, 
jų pateikimą Direktoriui tvirtinti, darbuotojų supažindinimą su jais; 

8.6. už tinkamą Kultūros centro archyvo tvarkymą; 
8.7. už teisingą darbo laiko naudojimą; 
8.8. už Kultūros centro vidaus tvarkos, saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, 

elektrosaugos, civilinės saugos, sanitarijos  reikalavimų laikymąsi; 
8.9. už jam patikėtas Kultūros centro materialines vertybes, už tvarkingą techninių priemonių 

naudojimą, už Kultūros centro turto naudojimą tik su tiesioginiu darbu susijusiems tikslams; 

8.10. už tvarką savo darbo vietoje; 
8.11. už tinkamą šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų ir kitų Kultūros centro 

direktoriaus pavedimų atlikimą. 
9. Už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, už padarytas klaidas, aplaidumą, už 

teisių viršijimą, už visus Kultūros centro patirtus nuostolius, atsiradusius dėl jo kaltės, Specialisto 
pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta 
tvarka. 

 
 

 ___________________________________________  
 
 

Susipažinau 
 

__________________________________ 
(parašas) 

__________________________________ 
(vardas, pavardė) 

__________________________________ 
(data) 

 


