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SIAULIU LENGVOSIOS ATLETIKOS IR SVEIKATINGUMO CENTRO VEIKLOS
KOORDINAVIMO SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy miesto savivaldybés biudzetinés jstaigos Siauliy lengvosios atletikos ir sveikatingumo centro
(toliau — Sporto centras) veiklos koordinavimo specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.
IT SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima (bakalauro kvalifikacinj laipsnj) arba
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu.

3.2. Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos sporto
jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, kitais Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla.

3.3. Gebéti taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus praktinéje veikloje.

3.4. Gebéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti veikla, savarankiskai priimti sprendimus pagal suteikta
kompetencija, nustatyti veiklos prioritetus ir uztikrinti pavesty uzduociy jgyvendinima.

3.5. Ismanyti projekty planavimo, administravimo ir jgyvendinimo principus.

3.6. I¥manyti dokumenty valdymo, sutwdiy udministuvimo it projeklinés veiklos organizavimo
principus.

3.7. Gebéti rengti toisés ukly projeklus, sularlis, raflus, alaskaitas, paiymas bei Kitus oficialius
dokumentuy.

3.8. Gebéti analizuoti informacijg, sisteminti duomenis, rengti iSvadas ir pasiiilymus.

3.9. Gebéti sklandZiai déstyti mintis zodziu ir rastu valstybine kalba.

3.10. Gebéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis, elektroniniy
viesyjy pirkimy, projekty administravimo bei kitomis informacinémis sistemomis.

3.11. Gebéti administruoti interneto svetaing, socialiniy tinkly paskyras, rengti informacinius tekstus ir
organizuoti informacijos sklaida.

3.12. Gebéti efektyviai bendradarbiauti su valstyhés ir savivaldyhin institucijomis, socialiniais
partneriais, sporto organizacijomis, tiekéjais bei kitomis suinteresuotomis Salimis.



3.13. Biiti atsakingam, pareigingam, iniciatyviam, gebéti dirbti komandoje ir laikytis profesinés etikos
principy.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkeijas:

4.1. Organizuoja, koordinuoja ir administruoja Sporto centro veiklos procesus pagal priskirta
kompetencijg, uztikrina sklandy pavesty funkcijy vykdyma.

4.2. Rengia teisés akty, jsakymuy, raSty, pazymuy, sutaréiy, ataskaity, projekty ir kity dokumenty
projektus bei uztikrina jy atitiktj galiojantiems teisés aktams ir dokumenty rengimo reikalavimams.
galiojimo terminy kontrole, pakeitimy, pratgsimy bei nutraukimo administravima.

4.4. Vykdo sudaryty sutariy stebéseng, kontroliuoja sutartiniy jsipareigojimy vykdymg, analizuoja
terminy, mokéjimy ir kity sutartiniy salygy laikymasi, prireikus rengia pretenzijas, pranesimus ir kitus
oficialius dokumentus.

4.5. Tvarko sutar&iy registrus, administruoja su sutartimis susijusias informacines sistemas, organizuoja
dokumenty pasiraSymo procesa.

4.6. Koordinuoja Sporto centro vykdomy projekty planavima, administravimg ir jgyvendinima,
uztikrina projekty veikly vykdyma pagal nustatytus terminus, tikslus ir finansavimo salygas.

4.7. Rengia projekty paraiskas, veikly planus, ataskaitas bei kitus projekty administravimo dokumentus.
4.8. Koordinuoja bendradarbiavima tarp projekty dalyviy, partneriy ir kity suinteresuoty institucijy.
4.9. Stebi projekty jgyvendinimo eiga, analizuoja rizikas, teikia sitilymus dél jy valdymo bei uZztikrina
projekty rodikliy pasiekima.

4.10. Rengia ir teikia informacija apie Sporto centro vykdomus projektus, programas ir veiklas
valstybés institucijoms, Siauliy miesto savivaldybei, partneriams bei kitoms suinteresuotoms $alims.
4.11. Organizuoja Sporto centro vidaus ir iSoring komunikacija, koordinuoja informacijos sklaida bei
prisideda prie teigiamo Sporto centro jvaizdzio formavimo.

4.12. Administruoja Sporto centro interneto svetaing, uztikrina joje skelbiamos informacijos aktualuma,
tikslumg ir savalaikj atnaujinima.

4.13. Administruoja Sporto centro socialiniy tinkly paskyras, kuria ir vieSina tekstinj bei vaizdinj turinj.
4.14. Rengia prane$imus spaudai, naujienas, informacinius, reprezentacinius ir reklaminius tekstus
interneto svetainei, socialiniams tinklams, naujienlaiskiams bei kitoms komunikacijos priemonéms.
4.15. Administruoja Sporto centro uzimtumo tvarkara$¢ius, koordinuoja jy sudarymg ir atnaujinima.
4.16. Vykdo duomeny suvedimg ir administravimg Sporto centro naudojamose informacinése
sistemose, uztikrina duomeny tikslumg ir savalaikj atnaujinima.

4.17. Kaupia, sistemina, analizuoja ir teisés akty nustatyta tvarka saugo dokumentus, registrus bei kitg
informacija, susijusig su pareigybés funkcijy vykdymu.

4.18. Rengia veiklos, projekty, sutaréiy administravimo ir kity priskirty sri¢iy ataskaitas.

4.19. Bendradarbiauja su valstybés ir savivaldybiy institucijomis, sporto organizacijomis, socialiniais
partlueriais, tick¢jais, reméjais ir kitomis jstaigomis pagal savo kompetencija.

4.20. Dalyvauja organizuojant Sporto centro renginius, projektus, varzybas ir kitas veiklas, pagal
kompetencijg koordinuoja pasirengimo ir jgyvendinimo darbus.

4.21. Teikia Sporto centro direktoriui sitilymus dél veiklos organizavimo, procesy tobulinimo, projekty
jgyvendinimo, dokumenty valdymo ir komunikacijos gerinimo.

4.22. Nuolat tobulina profesing kvalifikacija, domisi teisés akty ir gerosios praktikos poky¢iais, taiko
juos savo darbe.

4.23. Vykdo kitus vienkartinio pobtidzio Sporto centro direktoriaus pavedimus 1r uzduotis, susijusias
su Sporto centro veikla, nepriestaraujancias I.ietuvos Respublikos teisés aktams.

4.24. Rengia sporto varzyby, ¢empionaty ir kity sporto renginiy dalyviy paraiskas pagal nustatytus
reikalavimus ir terminus.



4.25. Registruoja sportininkus j Lietuvos ir tarptautines sporto varzybas, ¢empionatus bei kitus sporto
renginius, uztikrina registracijos duomeny tikslumga ir savalaikj pateikima.

4.26. Koordinuoja sportininky registracijos procesa, palaiko rySius su sporto Saky federacijomis,
organizatoriais ir kitomis atsakingomis institucijomis registracijos klausimais.

IV. ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

5.1.U% tai, kad pavestos uzduotys buty jvykdytos laiku ir kokybiskai.

5.2. UZ sporto centro direktoriaus nurodymy vykdyma.

5.3. Uz tinkamyg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.
5.4. Uz pateiktos informacijos teisinguma.



