DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIUI
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj technologijos moksly studijy
srities i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. gebeti vykdyti darbo, gaisrinés, sveikatos saugos ir higienos reikalvimus,
turéti darby saugos organizatoriaus ir gaisrinés saugos pazymeéjimus;

5.3. turéti asmens medicining knygele, privalomojo higienos jgudziy bei
pirmosios pagalbos atestavimo pazymeéjimus;

5.4. i8manyti ir gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, $vietimo, mokslo ir
sporto ministerijos teisés aktais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais
ir kitais teisés aktais, Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Centro direktoriaus
jsakymais, Centro nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, jstaigos administracinj - Gkinj darba
reglamentuojanciais dokumentais, medziagy sunaudojimo bei nuraS§ymo normomis bei tvarka, gerai
iSmanyti vieSyjy pirkimy jstatymus, vadovautis $iais pareiginiais nuostatais ir kitais dokumentais;

5.5. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, rengti skaitmenines pateiktis
(prezentacijas), naudotis interneto narSyklémis, elektroniniu pastu, Kitomis darbui reikalingomis
technologijomis;

5.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, kontroliuoti, analizuoti ir apibendrinti
informacija, rengti ataskaitas, teikti pasitilymus;

5.7. gebeti dirbti kolektyve, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu valstybine
kalba, turéti organizaciniy sugebéjimy bendrauti su personalu, sporto centro bendruomenés nariais;

5.8. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldZiy darbuotojy
darba.

DARBO FUNKCIJOS

6. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais bei jstaigos vidaus
norminiais dokumentais, direktoriaus pavaduotojas tikiui vykdo sias funkcijas:

6.1. laikosi Sporto centro vidaus darbo tvarkos taisykliy;

6.2. atlieka Sporto centrui priklausanciuose objektuose sunaudoty aplinkos i$laidy
analize, tinkamai parengia ir jformina visus su tuo susijusius apskaitos dokumentus, apyvartos
Ziniara$cCius, ataskaitas ir Kitus susijusius dokumentus;

6.3. atlieka visy Sporto centro elektros, dujy, vandens skaitikliy parodymy
apskaitg ir pateikia $ig informacijg atitinkamoms institucijoms;



6.4. kontroliuoja ir priziliri jstaigos transporto naudojima ir jo techninj stovi;

6.5. saugo, kaupia ir sistemina informacijg bylose ir elektroninése laikmenose apie
Sporto centro ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo, trumpalaikio turto, sandélio materialines
vertybes, nustatyta tvarka teikia ataskaitas vyriausiajam buhalteriui ir direktoriui, dalyvauja atliekant
turto inventorizacijg, teikia kitg su turtu susijusig informacijg ir rengia kitas ataskaitas, pagal poreikij
ar pareikalavimg pildo kitus apskaitos registrus;

6.6. uztikrina saugos darbe, gaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, suderings
su vadovu, organizuoja darbuotojy mokymus saugos ir sveikatos klausimais;

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

6.8. kiekvieno ménesio prieSpaskuting darbo dieng pateikia vyriausiajam
buhalteriui teisingai uzpildyta ir vadovo pasirasyta darbo laiko apskaitos ziniarastj;

v —

kontroliuoja darbo ir poilsio laika, iki ménesio 15 dienos sudaro ir vieSai paskelbia jstaigos
informacinéje lentoje Gikinio personalo darbo grafika sekanc¢iam ménesiui;

6.10. reikalauja i§ Sporto centro darbuotojy rastiSky ir Zodiniy paaiskinimy,
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti, originaly ar kopijy, tikrina visus
dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais;

6.11. atsisako vykdyti Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatoms
prieStaraujancius (neteisétus) veiksmus, rastu paaiSkinant atsisakymo motyvus;

6.12. nuolat gilina profesines Zinias, kelia profesing kvalifikacija, seka teisés
aktus;

6.13. laiku pranesa Sporto centro direktoriui ir vyr. buhalteriui apie visas
aplinkybes, galincias sukelti pavojy jam patikeéty vertybiy saugumui;

6.14. organizuoja ir priziari pastaty, statiniy, vidaus patalpy eksploatavimo,
priezitiros, remonto ir aptarnavimo darbus bei kontroliuoja sporto baziy techning biikle ir jy atitikimag
saugos reikalavimams ir higienos normoms;

6.15. pagal kompetencija rengia direktoriaus rastus, jsakymy projektus, juos
lgyvendina;

6.16. inicijuoja darbuotojy darbo priemoniy ir riiby pirkima;

6.17. talkina vykdant respublikines ir tarptautines varzybas, sporto festivalius ir
sveikatingumo renginius Centro bazése;

6.18. rengia respublikinius projektus ir programas sportinio inventoriaus ir
Jrangos jsigijimui, bei kitiems jvairiems paskelbtiems konkursams;

6.19. laiku teikia informacija asmeniui atsakingam uz Centro interneting svetaine;

6.20. paruosia ir teikia tvirtinti Sporto centro direktoriui sporto baziy, transporto
ir kity materialiniy vertybiy nuomos ir panaudos sutartis, organizuoja ir priziiiri jy vykdyma;

6.21. dalyvauja Centro darbuotojy atrankoje ir atrankos rezultaty vertinime;

6.22. uztikrina, kad jstaigos sporto baz¢s ir teritorija visada biity Svari ir tvarkinga,
kad 18 jos pastoviai biity Salinamos Siukslés, sausa zol¢, lapai, pasaliniai daiktai;



6.23. rupinasi reikiamos aparatiiros, inventoriaus, jrangos jsigijimu, taupiu
eksploatavimu bei atnaujinimu, transporto priemoniy eksploatacija bei paslaugy uzsakymu (reikalui
esant) is kity jstaigy, organizacijy;

6.24. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio
remonto planus ir sgmatas;

6.25. dalyvauja atliekant patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga, apripina jstaigg
kanceliarinémis prekémis, sanitarinémis ir kitomis priemonémis, dezinfekavimo medziagomis, kuriy
naudojimg patvirtino Valstybiné higienos inspekcija, organizuoja jstaigoje pravedamy spaudos
konferencijy, seminary, pasitarimy tikinj aptarnavima;

6.26. kontroliuoja apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, vandentiekio
ir kity sistemy biikle, organizuoja jy gedimy Salinimg ir uztikrina normaly veikima;

6.27. laiku informuoja direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

6.28. kontroliuoja, kad jrankiai, apsauginés priemongés bty tvarkingi;
6.29. vykdo direktoriaus, kontroliuojanciy pareigiiny teisétus nurodymus;

6.30. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Kitus su pareigybés funkcijomis
susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus;

6.31. atlieka viesyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir priezitiros procediiras.



