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BIRZU RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
RASTVEDES PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Birzy rajono kino kultGros ir sporto centro (toliau — Centras) raStvedés pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

Pareigybés lygis — B.

Centro rastvedés pareigybé reikalinga tvarkyti Centro raStvedyba, kaupti ir sisteminti
dokumentus, juos archyvuoti. Registruoti gaunamg ir siunciama korespondencija. Suteikti
informacijg telefonu, priimti svecius ir suteikti informacijg juos dominanciais Klausimais.
Pateikti gaunamg informacijg direktoriui ir darbuotojams.

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. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj ar specialyjj vidurinj iSsilavinimg jgyta iki 1995
mety;

5.2. zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.3. Zinoti Centro organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

5.4. mokéti valstybine kalba;

5.5. moketi parengti bei iforminti Centro informacinius dokumentus (raStus, paZymas,
aktus, protokolus ir kt.);

5.6. moketi parengti bei jforminti tvarkomuosius Centro dokumentus (jsakymus, nutarimus
ir kt.);

5.7. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook,
Internet Explorer);

5.8. zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu, kitomis Siuolaikinémis
rySio priemonémis biidus;

5.9. Zinoti Centro nuostaty pagrindinius reikalavimus, Centro vidaus darbo tvarkos
taisykles;

5.10. privalo dométis rastvedybos naujovémis, kelti kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima Centrui siunciama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja
gauta korespondencijg jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale;

6.2. uzregistruotus dokumentus perduoda Centro direktoriui susipaZinimui;

6.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, juos perduoda rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

6.4. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengimag
arba pati jj parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;



6.5. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registravimo Zzurnale.
Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, j kokj
dokumentg atsakoma;

6.6. Centro direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siun¢iamy dokumenty projektus;

6.7. tvarko Centro ugdytiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ Centro;

6.8. tvarko direktoriaus priskirtas Centro duomeny bazes (Mokiniy registro, LFF Comet,
FIBA Organizer ir pan.);

6.9. rengia jsakymus Centro ugdytiniy varzyby ir iSvyky klausimais;

6.10. sistemina sportiniy renginiy dokumentacija;

6.11. priima ir perduoda informacija $iuolaikinio rySio priemonémis;

6.12. kiekvienais metais parengia dokumentacijos plang;

6.13. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

6.14. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva, tvarko Centro archyva;

6.15. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ treneriy ir Kity
Centro darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus;

6.16. protokoluoja sporto Centro informacinius pasitarimus;

6.17. Centro direktoriui nurodzius, pranesa Centro darbuotojams apie rengiamy posédziy,
pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

6.18. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus, daro ir tvirtina
dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.19. pasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais;

6.20. uztikrina dokumentacijos sauguma;

6.21. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

6.22. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus Centro direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz tai, kad pavestos uzduotys biity jvykdytos laiku ir kokybiSkai;

7.2. uz 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 saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, vidaus tvarkos taisykliy
vykdyma;

7.7. uz tai, kad parengti dokumenty projektai biity pagrijsti, atitikty Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rasStvedybos
taisykles.

SusipaZinau
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