Skelbiama atranka j Marijampolés socialinés pagalbos centro personalo specialisto pareigas (1
laisva pareigybé).

Pareigybés lygis — A2.
Darbo sutartis — terminuota.

Meénesinis darbo uzmokestis (neatskaic¢ius mokesciy): pareiginés algos koeficientas 1,46 — 1,61
pareiginés algos bazinio dydzio, priklausomai nuo darbuotojo darbo patirties patirties.

Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga ruosti su personalo valdymu susijusius vidaus
tvarkomuosius dokumentus bei kitg su personalu susijusig informacija.

Darbo laikas — 5 darbo dieny savaité, 40 val. per savaitg. Pirmadieniais — ketvirtadieniais dirbama
nuo 8% val. iki 17% val., penktadieniais dirbama nuo 8% val. iki 15*° val.

Darbo vieta — Marijampol¢, P. Kriau¢itino g. 2

Specialts kvalifikaciniai reikalavimai:

e turéti aukstgji universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu personalo
vadybos, teisés arba vieSojo administravimo srityje;

e moketi dirbti rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, kompiuterinémis
programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius personalo valdyma, asmens duomeny apsauga, strateginj veiklos
planavima.

Pagrindinés funkcijos:

e veda darbuotojy asmens bylas, kaupia jose informacijg apie jy darbo santykiy pradzig ir
pabaiga, perkélimg i kitus darbus, skatinimo bei nuobaudy skyrimo dokumentus;

e organizuoja naujy darbuotojy priémima j darba, o jstatymuose nustatytais atvejais organizuoja
priémimo j darba konkursus Valstybés tarnybos informacingje sistemoje;

e ruoSia darbuotojy priemimo } darbg dokumentus (jsakymus, darbo sutartis ir kt.), pasiraso
darbo sutartis;

e pildo administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj, vykdo kity Centro padaliniy
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo kontrolg;

e ruoSia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams
spresti;

e vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, pagal Centre patvirtintag nomenklatiirg
formuoja ir tvarko bylas susijusias su personalo valdymu ir pateikia jas Centro darbuotojui
atsakingam uZ dokumenty archyvavimg ir saugojimg.

Prasymg dalyvauti atrankoje, gyvenimo aprasSymg ir iSsilavinima patvirtinan¢io dokumento
kopija prasSome siysti el. pasStu: personalas@mspc.lt arba pristatyti adresu: Kriauditino g. 2,
Marijampolé (302 kab.). Informacija teikiama tel. +370 605 10171

Pretendenty atrankos forma — pokalbis (Zodziu).
Dokumentai priimami: iki 2026-02-26 jskaitytinai.
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