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B] KLAIPEDOS MIESTO SPORTO BAZIU VALDYMO CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS
(kodas 1431)

I. PAREIGYBE
1. BiudZzetinés jstaigos Klaipédos miesto sporto baziy valdymo centro (toliau — Centras)
direktoriaus pavaduotojo pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir pavaduotojy pareigybiy

grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojo paskirtis: uztikrinti jstaigos savalaikj personalo dokumenty
paruosimg ir apskaitg. Organizuoti, koordinuoti bei kontroliuoti jam pavaldziy darbuotojy darbg bei
jstaigos veiklg reglamentuojanciy dokumenty vykdyma.

4. Direktoriaus pavaduotojas j pareigas priimamas konkurso budu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés, 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo*.

5. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

6.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety vadovaujamg darbo patirtj;

6.3. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. nutarimu Nr. 1688 (su pakeitimais ir
papildymais), reikalavimus;

6.4. zinoti ir iSmanyti bendragsias rastvedybos taisykles, centro nuostatus, struktiirg, darbo
organizavimo principus, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius personalo valdymag bei centro veiklg reglamentuojancius
norminius teisés aktus;

6.5. gebeti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos Sporto jstatyma,
Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimus, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, Sporto, jaunimo ir bendruomeniniy reikaly skyriaus pavedimus, teisés aktus,
reglamentuojancius biudZzetiniy istaigy veikla, darbo santykius, asmens duomeny apsaugg ir kitus
teisé€s aktus, susijusius su pareigybés aprasSyme nustatytomis funkcijomis;

6.6. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (Power Point), ,, Avilys®,
,,Personalas, sistemomis;

6.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, moketi valdyti, kaupti, analizuoti, ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;
bendradarbiauti ir pagal savo kompetencija teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje.



II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. inicijuoja pareigybiy apraSymy koregavimg bei rengia pareigybiy apraSymy projektus;

7.2. tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.3. teikia informacijg apie personalo sudét;j ir kaita;

7.4. suveda duomenis j Personalo sistema;

7.5. organizuoja naujo personalo priémimg j darbg;

7.6. teikia bei tvirtina informacija VSDFV apie darbuotojo socialinio draudimo pradzig ir
pabaigg bei kitas ataskaitas;

7.7. rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekta, teikia jj direktoriaus tvirtinimui;

7.8. kontroliuoja darbuotojy kasmetinj atostogy grafiko vykdyma;

7.9. sudaro pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

7.10. konsultuoja Centro darbuotojus personalo klausimais;

7.11. nustatytu laiku teikia administracijos BICUI standartizuotos formos lydrastj ir pridedamus
dokumentus susijusius su personalu;

7.12. koordinuoja ir kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darba;

7.13. vykdo teikiamy paslaugy pardavimo sutar¢iy sudarymo ir vykdymo kontrolg;

7.14. rengia jsakymy projektus, susijusius su jstaigos veikla bei personalu;

7.15. rengia ataskaitas apie vykdoma veikla;

7.16. registruoja (pagal suteikty jgaliojima) patikéjimo teise disponuoti, valdyti ir prizitréti
valdyti Centrui perduotg turtg, Registry centre;

7.17. vykdo Centro patikéjimo teise disponuoti, valdyti ir prizitréti perduoto turto dokumenty
priezilira, jy kontrole, teikia pastabas bei pasitilymus;

7.18. rengia Centrui priskirto bei perduoto patikéjimo teise disponuoti, valdyti ir prizitiréti turto
ataskaitas. Teikia pristatymus (Power Point);

7.19. bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareigiinu dél teisingo
duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gincy tarp asmeny dél jy duomeny tvarkymo.
Rengia tam reikalingus jmonei dokumentus;

7.20. organizuoja Centro nemokamo apgyvendinimo komisijy posédzius ir dalyvauja juose,
rengia posédziy protokolus, atlieka kitus biitinus darbus, susijusius su $iy komisijy veikla;

7.21. rengia korupcijos prevencijos dokumentus, atlicka kasmetinio tolerancijos korupcijos
indekso nustatymo tyrima Centre bei vieSina jo rezultatus Centro tinklalapyje;

7.22. atstovauja Centrui (pagal suteiktus jgaliojimus);

7.23. bendradarbiauja su Klaipédos miesto savivaldybés administracija (BICAS, sporto, jaunimo
ir bendruomeniniy reikaly sk., turto sk. it kt.);

7.24. vykdo kontrole elektroniniy padaliniy segtuvy papildymg ir dokumenty kontrole;

7.25. vykdo pirkimo paslaugy sutar¢iy vykdymo kontrole bei teikia pasitilymus;

7.26. pagal savo kompetencijg talpina dokumentus j ,,Avilys* sistema, vadovaujantis Centro
dokumentacijos planu;

7.27. pagal savo kompetencija vykdo Centro direktoriaus pavedimu pavestas vienkartinio
pobiidZio uzduotis, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme;

7.28. laikosi darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, Higienos normy reikalavimy.

IV. ATSAKOMYBE

8.Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro
direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty laikymasi,

8.2. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy atlikima;

8.3. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veiklg teisinguma;

8.4. pavesty darby bei pavedimy atlikima nustatytu laiku;



8.5. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8.6. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Centro darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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