PATVIRTINTA

Pakruojo rajono sporto centro
direktoriaus 2022 m. spalio 25 d.
jsakymu Nr. V-321-(1.2)

PERSONALO IR VIESUJU RYSIU SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Personalo ir vieSyjy rysiy specialisto (toliau — darbuotojas) pareigybé yra priskirta specialisty
pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesng¢ kaip aukstojo i$silavinimo kvalifikacija;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] administravimo ar vieSyjy rysiy srityje;

3.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, viesaji
administravima, vietos savivalda, vieSyjy ir privaciy interesy derinima, asmens duomeny teisine apsauga ir kitus
teisés aktus;

3.4. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, moketi valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, turéti analitiniy gebéjimy, gebéti dirbti komandoje, teikti
konsultacijas;

3.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

3.6. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu ir bent viena vizualinio turinio
kiirimo ar informacinio turinio valdymo sistemos programomis.

IIL. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias pagrindines funkcijas:

4.1. uztikrina tvarkingg personalo administravima;

4.2. dalyvauja rengiant vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus, sudarancius efektyvios
veiklos pagrinda;

4.3. padeda organizuoti priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;

4.4. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, potvarkius, sprendimus ir kt. dokumentus
dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy
atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy paSalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy
sudarymo ir kt. klausimais);

4.5. tvarko dokumentacijg rastvedybos nustatyta tvarka;

4.6. pagal kompetencijg analizuoja ir organizuoja pareigybiy apraSymy rengima;

4.7. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo zurnale ir atlieka pakeitimus;



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

4.9. tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly nomenklatiira;

4.10. kontroliuoja darbuotojy darbo drausme;

4.11. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

4.12. rengia ir dalyvauja jgyvendinant jstaigos veiklos vieSinimo strategija.

4.13. jgyvendina jstaigos vidaus ir iSorés komunikacijos projektus;

4.14. kartu su kitais darbuotojais skelbia informacijg apie jstaigos veiklg socialiniuose tinkluose,
interneto svetainéje.

4.15. renka informacijg apie jstaigos veiklg i§ kity jstaigos darbuotojy, ja apibendrina ir pateikia
ziniasklaidos ir kity visuomenés grupiy atstovams, kitiems suinteresuotiems asmenims, kurie turi teis¢ ja
gauti;

4.16. apipavidalina kity jstaigos darbuotojy parengta ir viesai platinamg informacija;

4.17. organizuoja jstaigos renginius: konferencijas, seminarus, spaudos konferencijas,
apskrituosius stalus, vidinés komunikacijos renginius, veiklos pristatymus;

4.18. kelia kvalifikacija;

4.19. direktoriui pavedus atstovauja jstaigai posédziuose, dalyvauja kity institucijy rengiamuose
posédziuose, pasitarimuose, renginiuose ir kt.;

4.20. pagal kompetencijg rengia projektines paraiskas ir jy ataskaitas;

4.21. vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, atlicka sporto centro kasininko pareigas:

4.22. pagal kompetencija atlieka buhalteriniy ir kasos operacijy dokumenty spausdinimo ir
surinkimo darbus;

4.23. gauna i§ banko ir pristato bankui dokumentus, jneSa pinigus uZ sporto centre atlickamas
grynyjy pinigy operacijas;

4.24. priima, suteikia ir perduoda informacijg telefonu, elektroniniu pastu.

4.25. uztikrina informacijos sauguma;

4.26. vykdo kitus tiesioginio vadovo nenuolatinio pobiidZio pavedimus darbuotojo kompetencijos
klausimais.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus sporto centro direktoriui.




