2026 m. birzelio 30 d.
jsakymu Nr.V-99

SIAULIU LENGVOSIOS ATLETIKOS IR SVEIKATINGUMO CENTRO DOKUMENTU
VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy lengvosios atletikos ir sveikatingumo centro (toliau —
Sporto centras) dokumenty valdymo specialisto pareigybé yra priskiriama specialisty grupei, dirban¢iam
pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés grupé — specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) ir B lygiui,
atsizvelgiant j buting issilavinima toms pareigoms eiti, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis
universitetinis issilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar lygiavertis i$silavinimas arba aukStasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar lygiavertis i$silavinimas.

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Sporto centro dokumentacijg, priimti ir perduoti informacija
Sporto centro direktoriui bei visiems darbuotojams, uztikrinti tinkamg ir efektyvy personalo valdyma.

5. Pareigybés pavaldumas - specialistas yra tiesiogiai pavaldus Sporto centro direktoriui.
Specialista skiria ir atleidzia is pareigy, nustato jo patelgln] atlyglnimy sudarant ra8yting sutar(j, Spuilu centiv
direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

_ILSKYRIUS )
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administravimo ir personalo valdymo specialistas turi buti susipazings su Lietuvos
Respublikos jstatymais, nutarimais ir Kitais teisés aktais, Sporto centro direktoriaus lokaliniais dokumentais
(jsakymais, nurodymais, tvarkomis, taisyklémis ir kt.).

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

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar lygiavert] i$silavinimg arba aukstajj koleginj i3silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
iSsilavinimu ar lygiavert] iSsilavinima;

7.2. turéti vir§ 1 mety personalo valdymo, rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo
patirties;

7.3. gerai zinoti valstybine kalba, rengti, analizuoti, sisteminti ir jforminti dokumentus
pagal Dokumenty ir duomeny jrasy valdymo tvarka bei Lokumenty rengimo taisykles. To patles reikalauli
ir i§ Sporto centro darbuotojy;

7.4. 7inoti saugos ir svcikatos darbe bei gaisrinés saugos, vidaus darbo tvarkos taisykliy,
pareigybés aprasymo reikalavimus;

/.5, moketr dirbti su siomis kompluterinemls programorls: MS Word, WS Bxeel, Liletiel
Chrome, ADOC, Signa ir kitomis Sporto centre veikian¢iomis programomis;

7.6. biti atsakingam, dalykiskam, pareigingam, darb$¢iam, paslaugiam, gebéti bendrauti,
moketi dirbti savarankigkai ir komandoje;

7.7. gerai pazinti visus Sporto centro darbuotojus.



. III SKYRIUS
$TAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, vykdo Sias funkcijas:
8.1. administruoja veiklos norminius dokumentus:

8.1.1. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal Sporto centro direktoriaus rezoliucijoje
nurodytus vykdytojus, gaunamus ir siunéiamus dokumentus;

8.1.2. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

8.1.3. priima dokumentus, kontroliuoja ir uztikrina informacijos panaudojimg ir saugojima;

8.1.4. kontroliuoja dokumenty, perduodamy pasiraSyti Sporto centro direktoriui, parengima,
jforminimo kokybe, derinima, tvirtinima;

8.1.5. informuoja Sporto centro direktoriy apie gautus pranesimus;

8.1.6. rengia jsakymus veiklos organizavimo klausimais;

8.1.7. veda ir tvarko Sporto centro vidaus jsakymu, personalo atostogy ir komandiruo&iy jsakymy
registracija.

8.1.8. informuoja ir kviegia Sporto centro darbuotojus j posédzius, pasitarimus;

8.1.9. priima ir iSsiundia informacija telefonu, perduoda Sporto centro direktoriui
informacija apie telefoninius skambucius;

8.1.10. priima interesantus ir svecius;

8.1.11. atlieka dokumenty spausdinimo, kopijavimo ir dauginimo darbus;

8.1.12. administruoja Sporto centro elektroninj pasta, savo kompetencijos ribose atsako |
elektroninius laiskus;

8.1.13. atsako j lankytojy klausimus;

8.1.14. nepriima i§ darbuotojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty, kuriuos reikia
perduoti Sporto centro direktoriui;

8.1.15. kontroliuoja, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus;

8.1.16. vadovaujasi rastvedybos taisyklémis ir to paties praso i3 kity darbuotoju;

8.1.17. saugoja ir tinkamai naudoja Sporto centro antspauda;

8.1.18. vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkeijas, Sporto centro direktoriaus pavedimus ir
uzduotis atitinkangias Sporto centro tikslus ir funkeijas, neprie$taraujancias galiojantiems valstybés jstatymams.

8.2. uztikrina tvarkingg personalo administravima:

8.2.1. rengia priimamy ir atleidziamy darbuotojy dokumentus;

8.2.2. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar&iy registre ir daro juose pakeitimus;

8.2.3. rengia ir derina darbuotojy atostogy grafikus;

82.4. veda darbuotojy darbo laiko apskaita, pildo ir pasirafo darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius;

8.2.5. idduoda darbo pazyméjimus darbuotojams, registruoja juos darbo pazyméjimy
registre;

8.2.6. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

8.2.7. rengia personalo dokumentus (jsakymus ir kitus dokumentus dél darbuotojy,
dirbangiy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, kasmetiniy, pailginty atostogy, komandiruoéiy ir kitais
klausimais);

8.3. paruodia darbuotojy asmens bylas ir vidaus tvarka reglamentuojanSius dokumentus ir
perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly dokumentacijos plana;

8.4. Sporto centra dokumentus registruoja, taltvedyby it wicliyvg tvarko, pagal Liotuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas dokumenty rengimo ir saugojimo taisykles, bendruosius dokumenty saugojimo
terminy rodykles reikalavimus, pagal kickvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang;

8.5. atsako uz ruosiamy dokumenty saugurng;

8.6. laiku ir kokyhigkai atlieka kitus Sporto centro direktoriaus pavedimus;



8.7. i¥vykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui.

IV SKYRIUS .
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

9. Administravimo ir personalo valdymo specialisty skatina, skiria tarnybines ar
drausmines nuobaudas Sporto centro direktorius Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

10.1. uz pavesty uzduoéiy vykdymo kontrole, kad baty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

10.2. uz pateiktos informacijos teisinguma;

10.3. uz gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikima Sporto centro direktoriui bei
kitiems atsakingiems asmenims;

10.4. uz dokumenty sauguma ir savalaikj atidavima j archyva;

10.5. uz Sporto centro darbuotojy asmens byly tvarkingumg ir ju sauguma;

10.6. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir vidaus darbo tvarkos taisykliy
reikalavimy vykdyma;

10.7. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau, supratau ir sutinku:

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)
(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)
(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)



