PATVIRTINTA
Klaipédos rajono savivaldybés

BI] sporto centro direktoriaus
2022-12-27 jsakymu Nr. [V-144

KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINES ISTAIGOS SPORTO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS (-ES) PAREIGYBES APRASAS NR. 3

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Klaipédos rajono savivaldybés biudzetinés jstaigos sporto centro (toliau — Sporto centras)
administratoriaus (-és) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei (252102).

2. Sporto centro grupé — I11. Pareigybés lygis priskiriamas A2 (B) lygio pareigybei.

3. Administratoriy (-¢) skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy, nustato jo (jos) pareiginj
atlyginimg, sudaro rasytine darbo sutartj Sporto centro direktorius.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. atitikti A2 pareigybés lygi, ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba B pareigybés lygj ne zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas jgytas iki
2009 mety, ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

Pirmenybe¢ teikiama atitinkantiems A2 pareigybés lygi.

5.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

5.3. gerai mokéti valstybing kalba, gebéti savarankiskai planuoti, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis rastu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu: Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft Outlook, PowerPoint, Internet Explorer ir kt. programomis, dokumenty valdymo
sistema ,,Kontora™ ir vieSyjy pirkimy elektroninémis sistemomis. Spausdinti dokumentus pagal
dokumenty rengimo ir jforminimo bei raStvedybos taisykles, to paties reikalauti i§ Sporto centro
darbuotojy. Teikti metoding pagalba Sporto centro darbuotojams raStvedybos klausimais;

5.4. biti susipaZinusiam ir gebéti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, Kitus teisés aktus,
Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, direktoriaus jsakymus,
reikalingus funkcijoms vykdyti;

5.5. gebéti sisteminti ir apibendrinti gautg informacijg bei priimti optimalius sprendimus;

5.6. zinoti dokumenty valdymo nuostatus, instrukcijas ir kitus normatyvinius dokumentus,
dokumenty valdymo organizavima, iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.7. Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

5.8. korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos is§vaizdos.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas (-a) vykdo §ias funkcijas:

6.1. prilma Sporto centro korespondencija, supazindina direktoriy, perduoda ja
konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams ruosti;

6.2. kontroliuoja, kad konkrettis vykdytojai laiku vykdyty jsipareigojimus;

6.3. informuoja direktoriy apie gautus pranes§imus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

6.4. registruoja ir sistemina gaunamus ir siun¢iamus rastus per DVS sistema, dokumentus
bei informacija;



6.5. rengia Sporto centro byly nomenklatiira ir sudaro bylas pagal nustatytus byly
nomenklattros reikalavimus ir uztikrina jy sauguma;

6.6. sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklattiros indeksus, geba dirbti su archyvais,
tvarko elektroninj ir popierinj archyva;

6.7. pildo priskirtus pirminius buhalterinius dokumentus;

6.8. teikia lankytojams informacija telefonu apiec Sporto centro varzybas, renginius bei
teikiamas paslaugas;

6.9. nuolat gilina Zinias, kelia profesing kvalifikacijg rengiamuose kursuose ir seminaruose,
uzsiima saviSvieta;

6.10. laikosi darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

6.11. vykdo kitus vienkartinius jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
ta¢iau susijusius su Sporto centro vykdoma veikla.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako LR teisés akty nustatyta tvarka:

7.1. uz tai, kad pavestos uzduotys biity ivykdytos laiku ir kokybiskai;

7.2.uz Sporto centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

7.3. uz tinkamag ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.4. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

7.5. uz pateiktos informacijos teisinguma;

7.6. uz tai, kad parengti dokumenty projektai biity pagrjsti, atitikty Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir raStvedybos taisykles.

8. Su Siuo pareigybés apraSymu darbuotojas (-a) supazindinamas darbo vietoje bei
patvirtina parasu pareiginiy nuostaty zurnale.

9. Pareigybés apraSyma, jo papildymus, pakeitimus tvirtina Sporto centro direktorius ir
administratorius (-¢) pasiraSytinai supazindinamas su pareigybés apraSymo papildymais ir
pakeitimais.

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




