
Skelbiama atranka į Marijampolės socialinės pagalbos centro personalo specialisto pareigas (1 

laisva pareigybė). 

 

Pareigybės lygis – A2. 

Darbo sutartis – terminuota.  

Mėnesinis darbo užmokestis (neatskaičius mokesčių): pareiginės algos koeficientas 1,46 – 1,61 

pareiginės algos bazinio dydžio, priklausomai nuo darbuotojo darbo patirties patirties. 

Pareigybės paskirtis – pareigybė reikalinga ruošti su personalo valdymu susijusius vidaus 

tvarkomuosius dokumentus bei kitą su personalu susijusią informaciją. 

Darbo laikas – 5 darbo dienų savaitė, 40 val. per savaitę. Pirmadieniais – ketvirtadieniais dirbama 

nuo 800 val. iki 1700 val., penktadieniais dirbama nuo 800 val. iki 1545 val. 

Darbo vieta – Marijampolė, P. Kriaučiūno g. 2 

Specialūs kvalifikaciniai reikalavimai:  

 turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu personalo 

vadybos, teisės arba viešojo administravimo srityje; 

 mokėti dirbti ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis, kompiuterinėmis 

programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer; 

 išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės 

aktus, reglamentuojančius personalo valdymą, asmens duomenų apsaugą, strateginį veiklos 

planavimą. 

 

Pagrindinės funkcijos:  

 veda darbuotojų asmens bylas, kaupia jose informaciją apie jų darbo santykių pradžią ir 

pabaigą, perkėlimą į kitus darbus, skatinimo bei nuobaudų skyrimo dokumentus;  

 organizuoja naujų darbuotojų priėmimą į darbą, o įstatymuose nustatytais atvejais organizuoja 

priėmimo į darbą konkursus Valstybės tarnybos informacinėje sistemoje;  

 ruošia darbuotojų priėmimo į darbą dokumentus (įsakymus, darbo sutartis ir kt.), pasirašo 

darbo sutartis;  

 pildo administracijos darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį, vykdo kitų Centro padalinių 

darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymo kontrolę;  

 ruošia pažymas ir kitus dokumentus darbuotojų asmeniniams ir socialiniams klausimams 

spręsti;  

 vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, pagal Centre patvirtintą nomenklatūrą 

formuoja ir tvarko bylas susijusias su personalo valdymu ir pateikia jas Centro darbuotojui 

atsakingam už dokumentų archyvavimą ir saugojimą. 

 

Prašymą dalyvauti atrankoje, gyvenimo aprašymą ir išsilavinimą patvirtinančio dokumento 

kopiją prašome siųsti el. paštu: personalas@mspc.lt arba pristatyti adresu: Kriaučiūno g. 2, 

Marijampolė (302 kab.). Informacija teikiama tel. +370 605 10171 

Pretendentų atrankos forma – pokalbis (žodžiu). 

Dokumentai priimami: iki 2026-02-26 įskaitytinai. 
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