PATVIRTINTA
Klaipedos rajono savivaldybes
BI sporto centro direktogtaus

tu Nr. [P-39

KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINES ISTAIGOS SPORTO CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO (-0S) UKINEI VEIKLAI
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

I. PAREIGYBE

1. Klaipedos rajono savivaldybeés biudZetinés jstaigos sporto centro (toliau — Sporto
centras) direktoriaus pavaduotojo (-0s) ikinei veiklai pareigybé yra prilyginama vadovy grupei.

2. Sporto centro grupé — ITI. Pareigybes lygis — Al (kuriai biitinas ne Zemesnis kaip
aukstasis universitetinis i3silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
issilavinimu). Kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 1431.

3. Pareigybes paskirtis — vadovauti Sporto centro veiklos organizavimui, riipintis iikio,
treniruo¢iy ir sporto varzyby inventoriumi ir jo saugumu, prizitiréti baziy eksploatavima bei
bei prieSgaisrine sauga, internetinio puslapio administravimas, viesieji rysiai.

4. Direktoriaus pavaduotoja Gikinei veiklai skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato
Jo (jos) pareiginj atlyginima, sudaro rasytine darbo sutartj Sporto centro direktorius.

IL. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti auks$tajj universitetinj i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesnj kaip 2 mety tikinés veiklos darbo patirties;

5.3. turi iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojan¢ius administracinj - tikinj darba,
Lietuvos Respublikos kino kultiros ir sporto jstatyma, pojstatyminius teisés aktus,
reglamentuojan¢ius vietos savivalda, vie3aji administravima, darbo santykius, kaino kultdros ir
sporto veikla;

5.4. moketi organizuoti bei savarankiskai planuoti Sporto centro ir savo veikla;

5.5. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.6. gebeti savarankiSkai planuoti, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir
zodziu, moketi dirbti kompiuteriu;

5.7. gebéti organizuoti aptarnaujandio personalo darba, jiems vadovauti, teikti duomenis
darbo laiko apskaitai;

5.8. iSmanyti pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

5.9. zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos
reikalavimus ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

5.10. tureti gerus bendradarbiavimo jgtidZius, darbo komandoje jgiidZius, laiko planavimo
gebéjimus, stipry atsakomybés jausma.

I1L. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. paskirsto Sporto centro darbuotojams darbus pagal patvirtintus jstaigos nuostatus ir
pareigines instrukcijas, sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;



6.2. supazindina darbuotojus su saugos darbe ir priesgaisrine saugos darbe reikalavimais;

6.3. kontroliuoja visy aptarnaujan¢io personalo darbuotojy pareiginiy instrukcijy
vykdyma;

6.4. vykdo centro patalpy, sporto bazes jrenginiy ir kito inventoriaus parengima
eksploatacijai, jo prieziiira eksploatacijos metu, remonta, saugias darbo salygas:;

6.5. organizuoja ir priziliri mokomujy treniruoc¢iy proceso ir dalyvavimo sporto varzybose
materialinj bei techninj apripinima, reikiamos jrangos, inventoriaus, aprangos jsigijima,
eksploatavima bei atnaujinima;

6.6. kontroliuoja Sporto centro transporto priemoniy eksploatacija, transporto uzsakyma
1§ kity organizacijy, veda kelionés dokumenty apskaita:

6.7. naudoja Sporto centro transporto priemones tkio aptarnavimo reikméms;

6.8. organizuoja ir vykdo prekiu, paslaugy vieSuosius pirkimus pagal pasirinkta biida;

6.9. rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus ir kita) iSorés
institucijoms su Sporto centro apripinimu susijusiais klausimais, rengia ataskaitas iSorés
institucijoms dél pastaty eksploatavimo bei ikio reikaly, rengia prieSgaisrinés ir civilinés saugos
ataskaitas iSorés institucijoms;

6.10. rapinasi ap3vietimo, ap$ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu, kontroliuoja jy technine bikle, organizuoja remonto darbus;

6.11. dalyvauja sudarant Sporto centro nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir
kapitalinio remonto planus bei samatas, organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

6.12. apriipina reikalingomis mokymo. techninémis, informaciniy technologijy
priemonémis. Ukinj ir aptarnaujantj personalg reikalingomis darbo (sanitarinémis) ir asmeninémis
apsaugos priemonemis, medziagomis, jrankiais ir kt.;

6.13. organizuoja Sporto centro darbo viety, darbuotojy apriipinima saugiais jrenginiais,
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos priemonémis, tinkamai jrengtomis jstaigos patalpomis;

6.14. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus;

6.15. atlieka savo veiklos analizg ir teikia Sporto centro direktoriui veiklos ataskaita;

6.16. dalyvauja administraciniuose pasitarimuose;

6.17. rengia pagal Sporto centro vidaus patvirtinta struktirg personalo darbo ir poilsio
grafikus;

6.18. pagal kompetencija kontroliuoja vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi, teikia
istaigos vadovui sililymus dél darbo drausmés, darbo salygy istaigoje gerinimo;

6.19. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje pagal kompetencija;

6.20. vykdo direktoriaus jsakymus ar zodinius jsipareigojimus bei pavedimus, pavaduoti
direktoriy atostogy ar iSvykos metu;

6.21. pavaduoja direktoriy jam nesant ir atlicka Sporto centro direktoriaus funkcijas;

6.22. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavedimus ir uzduotis,
atitinkancius Sporto centro tikslus ir funkcijas;

6.23 palaiko ry$j su Ziniasklaida, institucijomis ir bendruomenémis;

6.24 kuria komunikacijos strategija. rengia projektus ir juos koordinuoja;

6.25 administruoja Sporto centro interneto svetaine ir dirbas su socialiniais tinklais;

6.26 rengia straipsnius, zinutes ir naujienlaiskius.

IV. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

7. Darbuotoja skiria ir atleidZia Sporto centro direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

8. Darbuotoja skatina, skiria tarnybines ar drausmines nuobaudas Sporto centro
direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

9. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Sporto centro
direktoriui.



10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

10.1. uz tai, kad pavestos uzduotys biity jvykdytos laiku ir kokybiskai;

10.2. uz Sporto centro direktoriaus nurodymy vykdyma;:

10.3. uz tinkama ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.4. uz jstatymy ir Vyriausybes nutarimuy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

10.5. uz pateiktos informacijos teisinguma;

10.6. uz tai, kad parengti dokumenty projektai buty pagristi, atitikty Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rastvedybos taisykles.




