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B] KLAIPEDOS MIESTO SPORTO BAZIU VALDYMO CENTRO
RYSIU SU KLIENTAIS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
(kodas 243117)

I. PAREIGYBE

1. BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto sporto baziy valdymo centro (toliau — Centras) rysiy su
klientais specialisto pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3.Pareigybés paskirtis: organizuoti ir vykdyti sporto baziy teikiamy paslaugy pardavimg bei
koordinuoti sporto baziy uzimtumo tinklelj.

4. Rysiy su klientais specialistas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj, aukStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta
specialyjj vidurinj iSsilavinima;

5.2. zinoti ir iSmanyti bendrgsias rastvedybos taisykles, Centro nuostatus, struktiirg, darbo
organizavimo principus;

5.3. gebéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Klaipédos miesto savivaldybeés
tarybos sprendimus, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, Sporto,
jaunimo ir bendruomeniniy reikaly skyriaus pavedimus, teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy
jstaigy veikla, asmens duomeny apsaugg ir kitus teis€s aktus, susijusius su pareigybés aprasyme
nustatytomis funkcijomis;

5.4. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, ,, Avilys®, sistema;

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. koordinuoja gautus praSymus de¢l Centro sporto baziy teikiamy paslaugy uZzsakymo,
atSaukimo ir kt.;

6.2. koordinuoja Centro sporto baziy uzimtumo tinklelj;

6.3. atsizvelgiant j sporto baziy uzimtumo tinklelj bei | gautus praSymus, rengia ir registruoja
Centro sporto baziy teikiamy paslaugy pardavimo sutartis bei jy pakeitimus;

6.4. talpina informacija Centro sporto baziy uzimtumo tinklelyje apie Centro sporto baziy
uzimtumo laikus (atsizvelgiant j sudarytas sporto baziy teikiamy paslaugy sutartis ar jy pakeitimus);



6.5. nustatytu laiku iSraso saskaitas faktiiras uz Centro sporto bazése suteiktas paslaugas, jas
ikelia  ,,Avilys* sistema, registruoja ir pateikia paslaugos gavéjams;

6.6. sudarant naujas sporto baziy teikiamy paslaugy sutartis, pasitikrina paslaugos gavéjas neturi
jsiskolinimuy;

6.7. kontroliuoja teikiamy paslaugy gavéjy iskolinimus. Kartu su Centro padalinio vadovais
vykdo skoly mazinimo kontrole;

6.8. bendrauja su Centro padaliniy vadovais sporto baziy uzimtumo klausimais bei informuoja
juos apie sudarytas sporto baziy teikiamas paslaugy sutartis bei jy pakeitimus;

6.9. bendrauja su klientais, atsako i jy klausimus, priima ir suteikia informacija telefonu bei
kitomis rysio priemonémis;

6.10. teikia ataskaitas apie Centre sudarytas sporto baziy teikiamy paslaugy sutartis ir kt.;

6.11. teikia gyventojams ir kitiems suinteresuotiems asmenims informacijg apie sporto baziy
uzimtuma;

6.12. pagal savo kompetencija talpina dokumentus j ,,Avilys* sistemg vadovaudamasis Centro
dokumentacijos planu;

6.12. pagal savo kompetencija vykdo Centro direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo
pavedimu pavestas vienkartinio pobiidzio uzduotis, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme;

6.13. laikosi darbo saugos, priesgaisrinés saugos, Higienos normy reikalavimy.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro
direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty laikymasi,

7.2. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy atlikima;

7.3. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veiklg teisinguma;

7.4. pavesty darby bei pavedimy atlikima nustatytu laiku;

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

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