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PANEVEZIO SPORTO CENTRO
DOKUMENTY VALDYMO IR PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. PanevéZio sporto centro (toliau — Sporto centras) dokumenty valdymo ir personalo
specialistas. Pareigybés grupé — 3. Specialistai. Pavaldus Sporto centro direktoriui.
2. Pareigybés lygis — A2.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. tureti ne Zemesnj kaip auk$tajj universitetinj isilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu arba aukstajj koleginj i§silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting i§silavinima;

3.2. biti susipaZzings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
savivaldybes institucijy sprendimais ir kitais teisés aktais, reguliuojandiais darbo ir socialinius
santykius, gaunamuy ir siun¢iamy dokumenty registravima, apskaita ir archyvo tvarkyma, Sporto
centro nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, bei kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais
pareigybés apraSyme numatyty pareigy vykdyma;

3.3. i8manyti personalo valdyma reglamentuojandius valstybés teisés aktus ir kitus
Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su atliekamu darbu, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.4. Moketi:

3.4.1. savaranki8kai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4.2, sklandziai destyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.4.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.4.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

3.4.5. naudotis informacinémis technologijomis;

3.5. gebeti kultiringai ir kompetetingai bendrauti su darbuotojais ir kity jstaigy
darbuotojais bei gyventojais;

3.6. sugebeti dirbti komandoje bei savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

) 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja savo darba, uztikrinant savalaikj dokumenty registravima, rengima ir
tvarkyma;

4.2. telefonu suteikia informacija apie darbuotojus, jy telefonus, atsako j klausimus, priima
informacija, jg perduoda direktoriui, specialistams ir darbuotojams;



4.3. sudaro Sporto centro dokumentacijos plana;

4.4. tvarko Sporto centro nuolatinio saugojimo ir ilgalaikio saugojimo dokumentus;

4.5. sudaro saugomu dokumenty apyrasus, tvarko archyva;

4.6. uztikrina dokumenty sauguma;

4.7. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

4.8. informuoja direktoriy kiekvieng dieng apie gaunama informacija, pranesimus;

4.9. rengia informacinius dokumentus ir juos i$siuncia;

4.10. daro reikiamy dokumenty kopijas;

4.12. rengia pagal savo kompetencija paZzymas ir kitus dokumentus;

4.13. reikalauja i Sporto centro darbuotojy, kad jie:

4.13.1. laiku pateikty dokumentus ir bylas saugojimui;

4.13.2. teikty dokumenty projektus su parasais bei dokumento paieskos nuorodomis;

4.14. uztikrina tvarkinga personalo administravima;

4.15. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojanius dokumentus, sudaranéius
efektyvios veiklos pagrinda;

4.16. organizuoja priémimo |} pareigas konkursus, teikia pasitilymus dél komisijy sudéties,
dalyvauja parenkant darbuotojus;

4.17. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus ir kt. dokumentus dél darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pri¢émimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogu,
atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy paSalpy ir vienkartiniy piniginiy i$moky
skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy
sudarymo ir kt. klausimais);

4.18. analizuoja ir organizuoja pareigybiy apraSymy rengima;

4.19. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutaréiy registravimo Zurnale ir atlieka
pakeitimus;

4.20. renka, kaupia ir tikslina informacija apie darbuotojus, tvarko ir teikia dokumentus
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

4.21. tvarko darbuotoju asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly
nomenklatiira;

4.22. derina arba rengia administracijos, skyriy darbuotojy atostogy teikimo grafikus;

4.23. organizuoja ir kontroliuoja pavaldZziy darbuotoju pareigy vykdyma, darbo drausme;

4.24. rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

4.25. kelia kvalifikacija;

4.26. vykdo kitas nenuolatinio pobiidZio direktoriaus nurodytas funkcijas, atitinkancias
Sporto centro tikslus ir uZdavinius, nevir§ijant nustatyto darbo laiko.




