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BIRZU RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

. Birzy rajono kiino kultiiros ir sporto centro (toliau — Centras) administravimo specialistas
priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

. Pareigybés lygis — A2.

Centro administravimo specialisto pareigybé reikalinga padéti organizuoti Centro darba,
koordinuoti vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty rengima, uztikrinti darbuotojy
prieSgaisrinés, darby ir sveikatos saugos organizavimg ir vykdyma.

Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. biiti Lietuvos Respublikos pilietis arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje;

5.2. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu socialiniy
moksly studijy krypties issilavinimu;

5.3. turéti ne Zemesng kaip 1 mety bendraja darbo patirtj;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis Microsoft Office programomis, naudotis kitomis
informacinémis technologijomis;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir Kitus teisés aktus, reglamentuojancius
sporto ir kiino kultiiros veikla, viesaji administravima, darbo santykius, prieSgaisrine
sauga, civiling sauga, darbuotojy saugg ir sveikatg, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.6. i8manyti dokumenty valdymo ir rengimo taisykles;

5.7. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, savarankiSkai vykdyti uzduotis;

5.8. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.9. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiskam, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis administravimo specialistas vykdo §ias funkcijas:
6.1. pavaduoja Centro direktoriy jo nesant (atostogy, komandiruoc€iy, ligos ar kitu metu);



6.2. pavaduoja Centro direktoriaus pavaduotoja ugdymui jo nesant (atostogy,
komandiruociy, ligos ar kitu metu);

6.3. pagal kompetencija dalyvauja organizuojant Centro veikla, vadovaudamasis Birzy
rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) strateginiu veiklos planu, dalyvauja
rengiant Centro strateginj veiklos plang ir koordinuoja juose numatyty priemoniy
jgyvendinima;

6.4. padeda organizuoti ir kontroliuoti Centro metinio veiklos plano jgyvendinima;

6.5. rengia Centro veiklos ataskaity projektus;

6.6. dalyvauja rengiant Centro metin] renginiy plang, organizuojant Centro viesuosius
renginius;

6.7. pagal kompetencija seka jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, susijusius su Centro
veikla bei rengia ir tikslina atitinkamus Centro vidaus tvarkg reglamentuojanciy
dokumenty projektus;

6.8. rengia kiino kultiiros ir sporto populiarinimo ir plétros programas (strategijas), teikia
tvirtinimui, organizuoja jy jgyvendinima;

6.9. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko
darbuotojy asmens bylas;

6.10. dalyvauja rengiant jsakymy darbuotojy darbo apmokéjimo klausimais ir Kity
dokumenty projektus;

6.11. instruktuoja Centro darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

6.12. organizuoja darbuotojy informavimg, Svietima, mokyma ir atestavimg darbuotojy
saugos ir sveikatos klausimais, pirmosios pagalbos mokymus;

6.13. nustatyta tvarka instruktuoja Centro darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos
Klausimais;

6.14. nustatyta tvarka rengia informacija Valstybinei darbo inspekcijai apie darbuotojy
saugos bukle ir darbo viety atitikti darbuotojy saugos ir sveikatos norminiams teisés
aktams;

6.15. teikia Centro direktoriui pasitilymus darbuotojy ir civilinés saugos ir sveikatos biiklei
gerinti;

6.16. dalyvauja nagringjant fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus ir skundus, pagal savo
kompetencijg teikia sitilymus praSymuose ar skunduose iSkeltoms problemoms spresti;

6.17. tinkamai saugo su vykdomomis funkcijomis susijusius dokumentus, pagal
reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas laiku perduoda j archyva;

6.18. pagal kompetencija konsultuoja ir dalyvauja Centro darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

6.19. laiko paslaptyje konfidencialig tarnybing Centro informacija;

6.20. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio direktoriaus pavedimus, atitinkancius Centro
tikslus ir funkcijas;

6.21. kelia kvalifikacija ir dalyvauja mokymo programose;

6.22. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:



7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir pojstatyminiy teisés akty, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy ir kity valstybés valdymo institucijy teisés akty,
reglamentuojanciy Centro veikla vykdyma;

7.2. uz pateiktos informacijos teisinguma;

7.3. uz tai, kad pavestos uzduotys biity jvykdytos laiku ir kokybiskai;

7.4. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

7.5. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



