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PANEVEZIO SPORTO CENTRO
DOKUMENTU 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.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$tajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting iSsilavinima;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
savivaldybés institucijy sprendimais ir kitais teisés aktais, reguliuojanciais darbo ir socialinius
santykius, gaunamy ir siun¢iamy dokumenty registravima, apskaitg ir archyvo tvarkyma, Sporto
centro nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
pareigybés apraSyme numatyty pareigy vykdyma;

3.3. iSmanyti personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus
Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su atlieckamu darbu, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.4. Moketi:

3.4.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu,

3.4.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.4.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

3.4.5. naudotis informacinémis technologijomis;

3.5. gebéti kulturingai ir kompetetingai bendrauti su darbuotojais ir kity jstaigy
darbuotojais bei gyventojais;

3.6. sugebéti dirbti komandoje bei savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja savo darbg, uztikrinant savalaikj dokumenty registravimg, rengimg ir
tvarkyma;

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

4.3. sudaro Sporto centro dokumentacijos plana;



4.4. kaupia, sistemina ir tinkamai saugo dokumentus ir registrus, susijusius su S$ios
pareigybés vykdymu;

4.5.pagal poreikj inicijuoja ir ruoSia Sporto centro pareigybiy saraso patikslinimus, teikia
juos Panevézio apskaitos centrui ir Panevézio miesto savivaldybés Strateginio planavimo ir
finansy skyriui derinimui;

4.6. teikia informacija Panevézio apskaitos centrui:

4.6.1. jei Sporto centre yra darbuotojy, pasiekusiy jstatymy nustatyta senatvés pensijos
amziy ir jgijusiy teise¢ 1 visg senatvés pensijg dirbant Sioje Istaigoje, pateikia tokiy darbuotojy
sgrasus, nurodant detaliuosius pozymius ir priima sprendimg d¢l Jstaigos atidéjiniy sudarymo.
Pateikia informacija apie atidéjiniy poky¢ius;

4.6.2. pateikia jsakymus dél darbo uzmokescCio ar kitokio nei jprasta darbo uzmokescio
mokeéjimo ir kitg su darbuotoju susijusig informacija;

4.6.3. pateikia informacija apie nedarbingumg tais atvejais, kai tokios informacijos néra
SODROS sistemoje;

4.6.4. pateikia jsakymus dél darbuotojo atostogy, papildomy poilsio dieny;

4.6.5. pateikia atsakingy asmeny uzpildytus darbo laiko apskaitos ziniarascius;

4.6.6. pateikia informacijg ar sprendimus d¢l i$skaity i§ darbo uzmokescio;

4.6.7. pateikia darbuotojo prasyma dél darbo uzmokescio pazymos iSdavimo;

4.6.8. pasiraSytg direktoriaus biudZeto vykdymo ataskaity rinkinij (BVAR); finansiniy
ataskaity rinkinj (FAR); finansiniy ataskaity rinkinj VSAKIS pateikia Savivaldybei. Perduoda
informacija paskelbimui interneto svetainéje

4.7. informuoja direktoriy kiekvieng dieng apie gaunamg informacijg, pranesimus;

4.8. dalyvauja administraciniuose pasitarimuose;

4.9. rengia informacinius dokumentus ir juos iSsiuncia;

4.10. daro reikiamy dokumenty kopijas;

4.12. rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

4.13. reikalauja 1§ 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 tvarkingg personalo administravima;

4.15. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
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 del darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy,
atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy i$moky
skyrimo, darbo pareigy pazeidimy tyrimo, 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 sutariy 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 darbuotojy 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 pavaldziy darbuotojy pareigy vykdyma, darbo drausme;

4.24. tvarko visuomenei naudingos veiklos nemokamy darby atlikimo dokumentus ir
laikinyjy darby jgyvendinimo programos dokumentus;

4.25. kelia kvalifikacijg ir gerina Zinias, reikalingas darbui atlikti;



4.26. tvarko Sporto centro vietiniy norminiy teisés akty atnaujinimus susijusius su BDAR
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), atlieka Sporto centro asmens duomeny apsaugos
pareigiino funkcijas;

4.27. informuoja direktoriy (toliau — duomeny valdytojg) ir duomenis tvarkancius
darbuotojus apie jy prievoles pagal ES Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg ir kitus ES arba
Lietuvos Respublikos duomeny apsaugos teisés aktus;

4.28. stebi, kaip laikomasi ES Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, kity ES arba LR
duomeny apsaugos nuostaty ir duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo politikos asmens
duomeny apsaugos srityje, jskaitant pareigy pavedimg, duomeny tvarkymo operacijose
dalyvaujanciy darbuotojy informuotumo didinimg bei mokyma ir atlieka susijusius auditus;
tobulinimu;

4.30. perziuri ir jvertina, kokie asmens duomenys ir kokiais teisiniais pagrindais tvarkomi
istaigoje;

4.31. vertina asmens duomeny rizikas ir teikia planus jy suvaldymui;

4.32. vykdydamas savo uzduotis, tinkamai jvertina su duomeny tvarkymo operacijomis
susijusj pavojy, atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo pobiidj, aprépti, konteksta ir tikslus;

4.33. bendradarbiauja su duomeny apsaugos prieziliros institucijomis, atlicka kontaktinio
asmens funkcijas prieziiiros institucijai kreipiantis su duomeny tvarkymu susijusiais klausimais,
iskaitant ES Bendrojo duomeny apsaugos reglamente nurodytas iSankstines konsultacijas;

4.34. periodiskai atlieka jstaigoje tvarkomy asmens duomeny perziiira;

4.36. atlieka skundy i$ bet kurios ES duomeny apsaugos prieziiiros institucijos tyrimg ir
rengia atsakymus ] juos;

4.37. vykdo kitas nenuolatinio pobuidzio direktoriaus nurodytas funkcijas, atitinkancias
Sporto centro tikslus ir uZdavinius, nevir$ijant nustatyto darbo laiko.
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