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KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINES ISTAIGOS' SPORTO CENTRO
PERSONALO VADOVO (-ES) (SEKRETORIAUS (-ES)) PAREIGYBES APRASAS NR. 3

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos istatymais, Vyriausybés nutarimais, Klaipédos
rajono savivaldybés biudZetinés jstaigos sporto centro (toliau — Sporto centras) vidaus darbo
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, nurodymais ir $iuo pareigybés apradu. Personalo vadovas (-¢)
priskiriamas specialisty grupei.

2. Sporto centro grupé — III. Pareigybés lygis — A2 (kuriai bitinas ne Zemesnis kaip
aukStasis universitetinis i3silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i8silavinimu arba aukstasis koleginis i3silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu isilavinimu). Kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 121201.

3. Tiesiogiai atskaitingas (-a) ir pavaldus (-i) Sporto centro direktoriui.

4. Personalo vadova (-¢) (sekretoriy (-¢)) i darbg priima ir atleidzia Sporto centro
direktorius, darbo sutarties pagrindu.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI IR PAREIGOS

5. Darbuotojas (-a), einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuo specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk$tajj universitetinj vadybos, socialiniy arba humanitariniy moksly studijy
srities i$silavinima;

5.2. turéti darbo patirties personalo ir dokumenty valdymo srityje:

5.3. moketi dirbti kompiuteriu: MS Office programiniu paketu (Microsft Word, Microsoft
Exel, Power Point), DVS , Kontora™ sistema ir kitomis dokumentams paruodti ar kaip Kitaip
apdoroti reikalingomis kompiuterinémis programomis;

5.4. mokeéti dirbti su jvairia biuro technika: faksu, skeneriu, kopijavimo aparatu, vaizdo
projektoriumi, naujomis rysiy ir kitomis technologinémis priemonémis;

5.5. Zinoti, iSmanyti ir gebéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus bei kitus teisés aktus, jstatymus ir kitus dokumentus, LR Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos, Klaipedos rajono savivaldybés administracijos ir tarybos sprendimus, nutarimus,
Sporto centro direktoriaus jsakymus, reglamentuojandius Sporto centro veiklos organizavima,
gebeéti juos taikyti praktiskai;

5.6. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba ir bent vieng uZsienio kalba (rusy, angly,
vokie¢iy), iSmanyti rastvedybos pagrindus;

5.7. gebéti organizuoti savo darba, valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, ir
rengti iSvadas.

6. Darbuotojo (-o0s) einancio Sias pareigas atliekamos funkcijos:

6.1. Registruoti gaunamus ir siuntiamus rastus. Informuoti Sporto centro direktoriy apie
gautus praneSimus. Priimti gaunama informacija (telefonu, elektroniniu pastu, faksu, DVS sistemoje
ikeltus dokumentus ir kt.), uzregistruoti gautus dokumentus jstaigos nustatyta tvarka, teikia
direktoriui uzrasyti rezoliucija.

6.2. Registruoti lokalinius teisés aktus, formina jy pakeitimus.

6.3. Teikti informacijg Sporto centro darbuotojams telefonu arba elektroniniu pastu apie
susirinkimus, posedzius, pasitarimus ir kt..



6.4. Pagal kompetencija rengti raStus vadovaujantis ,.Dokumenty rengimo taisyklémis®,
atsakymus j kity jstaigy. organizacijy rastus, to paties reikalauti i§ Sporto centro darbuotojy. Teikti
metoding pagalba Sporto centro darbuotojams rastvedybos klausimais.

6.5. Rengti Sporto centro direktoriaus jsakymus: veiklos, personalo, atostogy.
komandiruociy klausimais, supazindinti darbuotojus su Sporto centro direktoriaus jsakymais ar
kitais direktoriaus parengtais dokumentais ir juos registruoja pagal Sporto centre nustatyta tvarka.

6.6. Pagal kompetencija rengti planus, ataskaitas, pazymas susijusias su personalu, rinkti,
sisteminti ir saugti informacija apie darbuotojus: i$silavinima, adress, telefono numerj, el. pasta,
kvalifikacijos kélimo dokumentus ir jformina jy pakeitimus. Tvarkyti ir saugoti darbuotojy asmens
bylas, paruosti jas archyviniam saugojimui.

6.7. Tvarkyti Sporto centro darbuotojy sveikatos pazyméjimus ir priminti darbuotojams,
kada laikas tikrintis sveikata.

6.8. Vesti apskaitg apie darbuotojy nepanaudotas atostogas. Mety gale pateikti buhalterijai,
kiek kas sukaupe ir nepanaudojo atostogy.

6.9. Registruoti: darbuotojy praSymus, praneSimus sodrai, darbo sutartis.

6.10. Protokoluoti Sporto centro darbuotoju susirinkimus, pagal kompetencijg teikti
pasitilymus pasitarimuose ir susirinkimuose.

6.11. Organizuoti Sporto centro personalo atranka, konkursus pareigoms uZimti ir tvarkyti
su tuo susijusius dokumentus. Organizuoti personalo priémima ir atleidimg i§ darbo, uZpildyti
dokumentus pagal nustatytg tvarka. Rengti ir forminti darbuotojy darbo sutartis ir jy pakeitimus,
vesti jy registracija.

6.12. Konsultuoti (patarti) rengiant Sporto centro darbuotojy pareigybés apraSymus,
iforminti jy pakeitimus, supaZindinti darbuotojus pasirasant.

6.13. Sudaro administracijos darbuotoju darbo grafikus ir pildo jy darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius.

6.14. Rengti Sporto centro byly nomenklatira ir sudaryti bylas pagal nustatytus byly
nomenklatiiros indeksus.

6.15. Reikalauti, kad centro darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus nomenklatiiros
indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty ir pateikty sekretoriui (-ei).

6.16. Paruosti savo tvarkomus dokumentus saugojimui ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka
archyvuoti, ir saugo pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro ,.Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés™ patvirtintas taisykles, taip pat ir sunaikinti.

6.17. Sudaryti Sporto centro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly aprasus, dokumenty atrinkimo
naikinti aktus.

6.18. Pagal kompetencija atstovauti Sporto centra kitose jstaigose, organizacijose.

6.19. Direktoriui pavedus, pagal savo pareigybés kompetencijg pavaduoti kita Sporto centro
darbuotojg, nesant darbe dél ligos, kasmetiniu atostogy, komandiruotés metu ar kitais nenumatytais
atvejais.

6.20. Laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliu, saugos ir sveikatos darbe bei prieigaisrines
apsaugos taisykliy reikalavimy.

6.21. Kelti savo kvalifikacija seminaruose, metodiniuose pasitarimuose, savi§vietos biidu.

6.22. Korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos i§vaizdos.

6.23. Rupintis, kad darbo vieta bty tvarkinga.

7. Darbuotojo (-0s) einancio Sias pareigas privalo Zinoti:

7.1. Sporto centro struktiira;

7.2. Sporto centro veiklos sritis;

7.3. darbuotojy pareigas, pavardes, adresus, telefonus.

I11. TEISES
8. Teikti pasitilymus Sporto centro direktoriui darbo klausimais.

9. Kelti kvalifikacijg, gauti i§ Sporto centro darbuotojy ir direktoriaus vietinius ir kitos
reikSmeés dokumentus ir informacija reikalingg darbinei veiklai atlikti.



10. Dométis naujais rastvedybos, archyvy tvarkymo ir personalo valdymo metodais,
istatymy pasikeitimais.

11. Vykdydamas (-a) savo funkcijas, konsultuotis su kity institucijy rastiniy ar personalo
valdymo darbuotojais.

12. Reikalauti i§ Sporto centro direktoriaus normaliy darbo salygy ir apriipinimo
reikalingomis darbo priemonémis, tinkamy darbo ir poilsio salygy, teisés akty nustatytas socialiniy
ir kity garantijy suteikimo.

13. Nepriimti i$ Sporto centro darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengtus ir jformintus
dokumentus.

14. Kontroliuoti byly tvarkyma.

15. Informuoti Sporto centro direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo bikle ir
teikti siilymus dél darbo tobulinimo.

16. Gauti atlyginimg uz darba, piniginius ir daiktinius prizus, moralines paskatas teisés akty
nustatyta tvarka.

IV. ATSAKOMYBE

17. Darbuotojas (-a) einantis (-i) Sias pareigas atsako uz:

17.1. Tvarkinga technologiniy priemoniy naudojima:

17.2. Kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg Sporto centro
direktoriui ar darbuotojams, gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikima atsakingiems
vykdytojams;

17.3. Uzduoc¢iy vykdyma, kontrole;

17.4. Dokumenty sauguma ir archyvavima;

17.5. Teisinga darbo laiko naudojima:

17.6. Darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, priedgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy
laikymasi;

17.7. Darbo sutar¢iy sudaryma, registravimg Zurnale:

17.8. Visos dokumentacijos pildyma, registracija. pateikiamy dokumenty tiksluma,
i$samumg, patikimuma. Dokumenty tvarkyma ir ratvedyba;

17.9. Uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

17.10. Darbuotojy asmens byly konfidencialuma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Su 3iuo pareigybés apraSymu darbuotojas (-a) supazindinamas darbo vietoje bei
patvirtina paraSu pareiginiy nuostaty Zurnale, jog su juo susipazino.

19. Pareigybés aprasyma, jo papildymus, pakeitimus tvirtina Sporto centro direktorius ir
sekretoriaus (-€s) pasiraSytinai supazindinamas su pareigybés apraSymo papildymais ir pakeitimais.






