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SOSTINES SPORTO CENTRO SPORTO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Sostinés sporto centro (toliau — Sostinés SC) sporto specialisto pareigybé yra priskiriama
specialisty kategorijai.

2. Pareigybés kategorija — IlI.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti, kad skyriuje biity jgyvendinami Sostinés SC jsakymai,
nutarimai ir tvarkos, organizuoti, vykdyti skyriaus veiklg ir tinkamai jforminti dokumentus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Sostinés SC skyriaus vedéjui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1 turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety.

5.2 mokéti valstybine kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
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 bati susipazinusiam, gebéti taikyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés ir savivaldybés nutarimais ir kitais teisés aktais susijusiais su pareigybe, Sostinés SC
nuostatais, vidaus tvarkomis ir Sostinés SC direktoriaus jsakymais.

5.5 gerai iSmanyti pagrindinius LR sportg reglamentuojancius jstatymus ir tvarkas.

5.6 iSmanyti dokumenty rengimo ir dokumenty tvarkymo taisykliy reikalavimus.

5.7 mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

5.8 mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus.

5.9 moketi bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

5.10 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 buty laikomasi LR jstatymy, kity teisés akty ir Sostinés SC nuostaty.

6.2. rengia ir teikia statistines, veiklos ataskaitas aukStesnéms organizacijoms apie Sostinés SC
veikla.

6.3. rengia sportininky duomeny bazg.

6.4. registruoja, kaupia ir sistemina ugdymo sutar¢iy dokumentacija.



6.5. rengia treneriy kvalifikacijos kélimo dokumentacijg, sportininky meistriSkumo pakopy,
mokomuyjy grupiy komplektavimo dokumentus.

6.6. sudaro treneriy treniruoCiy tvarkaraScius ir varzyby kalendorius.

6.7. priima ir informuoja skyriaus vedéja apie gaunamus praneSimus.

6.8. sudaro ir tvarko skyriaus bylas pagal Sostinés SC patvirtintg dokumentacijos plang, perduoda
Sostinés SC administratoriui.

6.9. rengia reikalingus dokumentus jvairiy varzyby vykdymui ir dalyvavimui juose.

6.10. rengia skyriaus mokomyjy grupiy komplektavimo dokumentus, padeda sudaryti tarifikaciniy
grupiy sarasus.

6.11. Koordinuoja treneriy dokumentus dél atostogy suteikimo, atSaukimo i$ atostogy, atostogy
perkélimo, darbo sglygy pasikeitimo.

6.12. pildo skyriaus vedéjo pavedimu treneriy darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

6.13. sudaro treneriy kasmetiniy atostogy grafikus.

6.14. tvarko treneriy asmens bylas ir jformina darbo sutarciy pasikeitimus, pasibaigus trenerio
darbo santykiams su Sostinés SC, perduoda personalo vadovui.

6.15. bendradarbiauja su kitomis institucijomis, dalijasi geraja patirtimi.

6.16. tvarko treneriy privalomo sveikatos patikrinimo sarasa.

6.17. renka, tvarko reikalingg informacijg kuruojamy sporto Saky registrams.

6.18. renka, analizuoja ir sistemina informacijg, raSo posédziy protokolus, teikia informacija
skyriaus vedéjo organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose, seminaruose.

6.19. nagrinéja jstaigy, organizacijy ir asmeny prasymus, skundus, teikia pasitilymus Skyrius
vedéjui dél skyriaus veiklos tobulinimo.

6.20. padeda pravesti atviras — parodomasias treniruotes, apibendrina gergja darbo patirtj,

6.21. ruosia, vykdo ir koordinuoja treneriy ir sportininky elektroninj dienyng (Stats4sport).

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, Sostinés SC direktoriaus,
sporto direktoriaus ir skyriaus vedéjo pavedimus, atitinkanc¢ius Sostinés SC tikslus bei funkcijas.

6.24. esant biitinumui laikinai vykdo kity Sostinés SC darbuotojy darbo funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ:

7.1. Sostinés SC veiklos rezultatus pagal nustatytas veiklos sritis.

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

7.3. padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj kodeksus.

7.4. tvarkomy dokumenty teisingumg ir turimos informacijos konfidencialumg nustatytos
kompetencijos vir$ijimg ir piktnaudZiavima tarnybine padétimi.

7.5. duomeny ir dokumenty, tvarkomy informacinése sistemose naudojant taikomasias programas,
teisinguma ir slaptuma.

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

7.7. 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 netinkamg atlikima, d¢l jo kaltés padaryta zZala.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku



