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SOSTINES SPORTO CENTRO ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Sostinés sporto Sostinés SC (toliau — Sostinés SC) administracijos direktoriaus pareigybé
yra priskiriama vadovy kategorijai.

2. Pareigybés kategorija — I.

3. Pareigybés paskirtis — wuztikrinti ir organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Sostinés SC
bendryjy reikaly skyriaus darba, sekti, analizuoti ir teikti pasitilymus ir ataskaitas Sostinés SC direktoriui
veiklos optimizavimo klausimais, inicijuoti ir uztikrinti personalo, materialiniy isStekliy, technologijy,
auksciausia potencialo iSnaudojimg ir strateginiy tiksly jgyvendinima.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Sostinés SC direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turi atitikti vieng i8 iy reikalavimy:

5.1.1. turéti aukstaji universitetinj ekonomikos, vadybos ar teisés krypties iSsilavinimg (ne
zemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg ir
ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirt;.

5.1.2. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg ir 2 mety analitinio darbo patirtj.

5.1.3.turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija ir ne maZesng¢ kaip 3 mety darbo patirtj, 18 jy ne maZesng¢ kaip
2 mety darbo patirtj sporto veiklos organizavimo arba vieSojo administravimo srityje.

5.2. moketi valstybing kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,»Deél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus ir bent vieng
uzsienio kalba.

5.3. jgudusio vartotojo Microsoft Office pagrindiniy paketo programy zinios: ,,Word®,
»Excel”, ,,Outlook®, ,,Sharepoint®, ,,Powerpoint®, ,, Teams*.

5.4. biti susipazinusiam, gebéti taikyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés ir savivaldybés nutarimais ir Kitais teisés aktais susijusiais su pareigybe, viesuoju
administravimu, Sostinés SC nuostatais, vidaus tvarkomis ir Sostinés SC direktoriaus jsakymais.

5.5. biti susipazinusiam su Sostinés SC biudzeto sandara, turto valdymu, naudojimu ir
disponavimu juo, strateginiu planavimu, programy rengimu ir vertinimu, vieSyjy ir privaciy interesy
derinimu, asmens duomeny teising apsauga.

5.6. informaciniy technologijy supratimas: duomeny bazés ir jy analizé, vidinés komunikacijos
ir darby planavimo, delegavimo jrankiai, automatizacijos supratimas.

5.7. gebéti:

5.7.1. strategiSkai planuoti ir organizuoti jstaigos veikla;



5.7.2.valdyti su jstaigos veikla susijusig informacija;

5.7.3. parinkti problemy sprendimo biidus.

5.8. iSmanyti dokumenty rengimo ir dokumenty tvarkymo taisykliy reikalavimus.

5.9. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

5.10. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus.

5.11. mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

5.12. laikytis profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengti vieSyjy ir privaciy interesy
konflikto.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. uztikrina, kad biity laikomasi LR jstatymy, kity teisés akty ir Sostinés SC nuostaty.

6.2. koordinuoja ir kontroliuoja kuruojamy Sostinés SC skyriy veiklos prieZiiira.

6.3. kontroliuoja Sostinés SC racionaly biudZeto 1éSy naudojima.

6.4. priilma interesantus, nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny bei valstybiniy institucijy
skundus, pretenzijas, praSymus ir pasitilymus savo kompetencijos ribose.

6.5. vykdo korupcijos prevencijg ir kontrole Sostinés SC.

6.6. sistemingai analizuoja ir vertina problemas, pokycius ir procesus jam pavaldziuose
skyriuose ir teikia pasitlymus Sostinés SC direktoriui.

6.7. analizuoja pavaldziy skyriy, specialisty veiklg ir teikia pasiiilymus Sostinés SC direktoriui,
kaip gerinti jy darba.

6.8. uZtikrina veiklos kontrolg ir atskaitomyb¢ jam pavaldZiuose skyriuose.

6.9. uztikrina efektyvy bendravimg ir bendradarbiavimg jam pavaldziuose skyriuose.

6.10. teikia pasitilymus Sostinés SC direktoriui dél valdymo tobulinimo ir optimizavimo,
naujoviy diegimo.

6.11. organizuoja pasitarimus kuruojamy skyriy veiklos klausimais.

6.12. Sostinés SC direktoriui pavedus rengia Sostinés SC valdybos susirinkimus, koordinuoja
isakymy, potvarkiy ir nutarimy projekty rengima.

6.13. dalyvauja Sostinés SC turto pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
ir jo nuraSymo ir kity komisijy darbe.

6.14. kontroliuoja ir koordinuoja Sostinés SC viesyjy pirkimy procesa.

6.15. uztikrina tinkama VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme numatyty reikalavimy
laikymasi, bei viesyjy ir privaciyjy interesy konflikty prevencija Sostinés SC.

6.16. Sostinés SC direktoriui pavedus atstovauja Sostinés SC Lietuvos Respublikos Seime,
Prezidentiiroje, Vyriausybe¢je, kitose jstaigose ir institucijose.

6.17. bendrauja ir bendradarbiauja su Vilniaus savivaldybés administracija, kitomis
institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis.

6.18. analizuoja ir vertina pavaldziy Sostinés SC skyriy ilgalaikius planus, gali inicijuoti jy
koregavima.

6.19. konsultuoja ir pataria Sostinés SC skyriy vedéjams Lietuvos Respublikos jstatymy,
Vyriausybés nutarimy, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés akty, bendryjy programy jgyvendinimo,
veiklos tobulinimo ir Kitais klausimais.

6.20. rengia vidaus darbo tvarkos taisykles ir kitas Sostinés SC direktoriaus priskirtas tvarkas,
aprasus, taisykles.

6.21. organizuoja pasitarimus ir Kitus renginius savo kompetencijos klausimais.



6.22. tinkamai ir nustatytais terminais rengia praSymus, susijusius su darbo santykiais ir teikia
juos per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®.

6.23. pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir Sostinés SC
direktoriaus pavedimus, atitinkanc¢ius Sostiné SC tikslus ir funkcijas.

6.24. esant butinumui laikinai vykdo kity Sostinés SC darbuotojy ar SC direktoriaus darbo
funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Sostinés SC veiklos rezultatus pagal nustatytas veiklos sritis.

7.2. Sostinés SC administracijos ir tkinio personalo darbuotojy privalomus sveikatos
patikrinimus.

7.3. priimty darby akty kontrole.

7.4. nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turta ir atsargy pripazinimg, perkélima,
nuvertéjima, likvidavima, nuraSymo apskaitos finansiniy bei kity reikiamy ataskaitas.

7.5. trumpalaikés patalpy nuomos ar automobiliy panaudos sutartis.

7.6. sporto baziy prieziiirg ir kontrole.

7.7. vidaus kontrol¢ skyriuje, turi iki kiekvieny mety vasario 1 d. pateikti Sostinés SC
direktoriui, apibendrintg informacija apie vidaus kontrolés jgyvendinimg atitinkamuose skyriuose.

7.8. sporto baziy ir panaudos sutartis.

7.9. materialiai atsakingas uz Sostinés sporto Sostinés SC turimus nematerialyjj, ilgalaikj
materialyjj turtg ir atsargas.

7.10. inventorizacijos teisingg ir savalaikj atlikimg Sostinés SC.

7.11. savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés aprasyma, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7.12. padarytag materialing zalag pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

7.13. dokumenty teisingumag ir turimos informacijos konfidencialumg nustatytos
kompetencijos vir$ijimg ir piktnaudZiavima tarnybine padétimi.

7.14. duomeny ir dokumenty, tvarkomy informacinése sistemose naudojant taikomagsias
programas, teisinguma ir slaptuma.

7.15. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamaji ir civilinj kodeksus.

7.16. LR jstatymy ir kity teisés akty, Sostinés SC nuostaty, darbo ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy nevykdyma arba netinkama vykdyma, savo pareigy ir funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, dél jo kaltés padarytg zalg.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku



