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PALANGOS SPORTO CENTRAS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés administratorius Yyra priskiriama specialisty grupei

2. Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty
registro, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga,
savalaikj ir kvalifikuota byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui

4. Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus Sporto centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbuotojy darbo
santykius, ir kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty tvarkyma, apskaita, saugojimg ir
administravima;

6.3. mokéti dirbti kompiuteriu su ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

6.4. gerai iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty (byly) parengimo
saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.5. raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

6.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.7. kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir teikti pasitlymus;

6.8. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti teisés akty rengimo taisykles;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia ir jformina dokumentus, pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja i8
Palangos sporto centro darbuotojy;

7.2. priima ir teikia informacija (pagal kompetencijg ir laikantis BDAR principy) telefonu ir
elektroniniu pastu;



7.3. skenuoja, kopijuoja dokumentus, tvirtina Palangos sporto centro dokumenty kopijas, veda
dokumenty registrus;

7.4. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

7.5. priima Palangos sporto centro lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kkitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo trenerius , Palangos sporto centro
— vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

7.6. direktoriui pavedus, pranesa Palangos sporto centro treneriy tarybos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.7. direktoriui pavedus, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy, treneriy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iskvie¢ia pas direktoriy jo nurodytus Palangos sporto centro darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

7.8. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

7.9. sudaro, formuoja darbuotojy asmens bylas;

7.10 dirba su dokumenty valdymo sistema ,,KONTORA*;

7.11 teisingai apdoroja asmeny duomenis, vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu.
7.12. kokybiskai ir greitai tvarko gautg korespondencija ir pateikia jg direktoriui;

7.13. iformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, tvarko darbo sutartis;

7.14. teikia direktoriui informacijg apie biitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus, apie gautus
pranesimus;

7.15 priskirtas bylas formuoja pagal nustatytus Dokumentacijos plano indeksus ir teikia jas archyvui;
7.16. Kontroliuoja ar trumpai saugomus dokumentus (bylas) darbuotojai, atsakingi uz dokumenty
(byly) sudaryma tinkamai saugo ar ilgai saugomus dokumentus (bylas) laiku perduoda

Palangos sporto centro archyvui;

7.17. vykdo kitus Palangos sporto centro direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija;




