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PANEVEZIO SPORTO CENTRO
SEKRETORIAUS - ARCHYVO TVARKYTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio sporto centro (toliau -Sporto centras) sekretorius — archyvo tvarkytojas.
Pareigybés grupé — 4. Kvalifikuoti darbuotojai. Pavaldus Sporto centro dokumenty valdymo ir
personalo specialistui.

2. Pareigybes lygis — C

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3 Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i§silavinima ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

3.2. Zinoti Lietuvos Respublikos sporto jstatymg, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
Istatymg, Lietuvos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijos leidziamus su sportu susijusius teisés
aktus, PaneveZio miesto savivaldybés Tarybos sprendimus, miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, lokalius Sporto centro dokumentus ir gebeéti juos taikyti praktikoje;

3.3. Zinoti:

3.3.1. centro struktiira;

3.3.2. nuolatinius korespondentus;

3.3.3. darbo organizavimo tvarka;

3.3.4. darbo teises pagrindus;

3.3.5. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg;

3.4. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo saugoti ir jy naudojimo tvarka, nuolatinio, ilgo ir
laikino saugojimo byly jforminimo tvarka;

3.5. sklandZiai deéstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagrjstas iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

3.6. Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimus;

3.7. moketi naudotis informacinémis technologijomis;

3.8. gebeti taisyklingai lietuviy kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

) 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ¥ias funkcijas:

4.1. fformina dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.2. supazindina darbuotojus su centro direktoriaus jsakymais;

4.3. registruoja, sistemina gaunamus dokumentus ir informacijg, ja perduoda vykdytojams;
4.4. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;

4.5. teikia pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

4.6. ruosia dokumentus tirazuoti dauginimo technika, kopijuoja dokumentus;



4.7. perduoda ir priima informacija informacijos perdavimo jrenginiais (telefonas, telefaksas
ir el. pastas);

4.8. formuoja bylas pagal patvirtinta nomenklatira, uztikrina jy sauguma ir iki nustatyto
termino atiduoda juos i archyva;

4.9. vykdo naujy ugdytiniy priemimo pagal nustatytas funkcijas registravima, nubyréjimo
apskaitg, mokescio skai¢iavima,

4.10. dalyvauja treneriy kvalifikaciniy kategorijy nagrinéjimo komisijos posédZiuose,
ifformina  kvalifikaciniy kategorijy suteikimo dokumentus, pateikia laiku informacija
suinteresuotiems asmenims;

4.11. pildo administracijos darbuotoju tabelius;

4.12. pasibaigus kalendoriniams metams suveda byly sudarymo suvestinius duomenis j
dokumentacijos plang ir pateikia juos Savivaldybés archyvui;

4.13. priima suformuotas bylas saugojimui j archyva, tikrina jy suformavima, uZtikrina jy
saugumg;

4.14. kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma formuojant bylas;

4.15. sistemina, aprao dokumentus pagal nustatytg tvarka

4.16. dalyvauja atlickant dokumenty vertés ekspertize, sudaro naikinti atrinkty dokumenty
byly aktus, derina juos su dokumenty eksperty komisija ir savivaldybés archyvu;

4.17. kontroliuoja archyve saugomy dokumenty bikle, ruoSia dokumenty perdavii
saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

4.18. i3duoda archyvines pazymas ir dokumenty kopijas;

4.19. nesant dokumenty valdymo ir personalo specialistui (atostogos, liga ir t.t.), ji vaduoja;

4.20. kelia kvalifikacija;

4.21. vykdo kitas nenuolatinio pobiidzio direktoriaus ar dokumenty valdymo ir personalo
specialisto nurodytas funkcijas, atitinkancias Sporto centro tikslus ir uzdavinius, nevirsijant
nustatyto darbo laiko.




