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KUPISKIO R. KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio r. kiino kultliros ir sporto centro (toliau — Centro) administratorius yra
priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Administratorius tiesiogiai pavaldus atskaitingas Centro direktoriaus pavaduotojui.

4. Centro administratoriy skiria j pareigas ir i§ jy atleidZia Centro direktorius jstatymy
nustatyta tvarka.

5. Administratorius vaduoja Centro direktoriy jo ligos, komandiruociy, atostogy ir
kitais atvejais, jeigu Centro direktoriaus vaduoti negali direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

6. Administratorius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais,
savivaldybés Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, Centro nuostatais ir kitais norminiais

dokumentais.

I1 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti aukstajj universitetinj, jam prilygintg arba aukstesnjjj i§silavinima;

7.2. biti susipaZzings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir
kitais teises aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnyba, vietos savivalda, vie$gjj administravima,
kino kultdiros ir sporto veiklg bei dokumenty rengimo taisyklémis;

7.3. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti i§vadas bei teikti
pasitlymus;

7.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

7.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, mokéti dirbti kompiuteriu;

7.6. biti pareigingas, darbstus, mandagus, sugebéti bendrauti.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkecijas:

8.1. atlieka Centro dokumentacijos tvarkyma, archyvavima;

8.2. dalyvauja organizuojant Kupiskio rajono, apskrities, $alies ir tarptautinius sporto
renginius, atstovauja Centrg minétuose renginiuose;

8.3. bendradarbiauja su 3alies kiino kultiiros ir sporto institucijomis;

8.4. bendradarbiauja su aplinkiniy savivaldybiy sporto centrais, teikia pasitilymus;

8.5. vykdo kitus Centro direktoriaus jsakymus ir pavedimus;

8.6. savo atostogy, 1§vykimo | tarnybines komandiruotes, staZuotes, kvalifikacijos kélimo
kursus klausimus rastu derina su Centro direktoriumi ir jformina prasymu.

IV SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

9. Centro administratorius, vykdydamas tiesiogines funkcijas, turi teise:

9.1. pagal priskirta kompetencija gauti pareigy vykdymui reikalinga informacija;

9.2. pagal pareigybei priskirta kompetencija bendradarbiauti su kity savivaldybiy sporto
centrais;

9.3. teikti pasitilymus darbo kokybei gerinti;

9.4. Kkelti kvalifikacija;

9.5. dalyvauti seminaruose, konferencijose, pasitarimuose, mokymuose, kuriuose
nagrinéjami su Siame pareigybés apra§yme nustatytomis pareigomis susije klausimai;

9.6. kitas teises, reglamentuotas jstaigos darbo tvarkos taisyklése.

10. Centro sporto administratorius atsako uz:

10.1. dokumentacijos tvarkyma (gauty dokumenty, sgskaity faktiry registravima,
isakymy rengimg ir registracija pagal patvirtinto dokumentacijos plano nuostatas, dokumenty
archyvavima);

10.2. darbuotojy darbo grafiko sudaryma, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma,
darbuotojy metiniy atostogy grafiko sudaryma;

10.3. darbuotojy priémimo, atleidimo dokumenty tvarkyma;

10.4. iSlaidy samaty sportiniams prizams sudarymg, sportiniy prizy nuradyma
panaudojus;

10.5. ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita;

11. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose darbo grupése.

12. Padeda kurti emociSkai saugia aplinka, reaguoja j Centre ar jo teritorijoje pastebétus

smurto ir paty¢iy atvejus, imasi priemoniy pagalbai suteikti, informuoja jstaigos vadova.
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13. Laiku pasitikrina sveikata.
14. Laikosi etikos normy, dalykiskai, mandagiai bendrauja.
15. Vykdo kitus Centro direktoriaus jsakymus ir pavedimus.
V SKYRIUS
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE
16. Centro sporto administratorius atsako uz:

17.1 tinkamg funkcijy ir pareigy vykdyma, Lietuvos Respublikos teisés akty, Centro

nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apra§ymo reikalavimy laikymasi;

17.2. racionaly 15y naudojima, materialinés bazés tausojima;

17.3. saugos darbe, gaisrinés saugos norminiy akty reikalavimy Zinojima ir vykdyma;
17.4. tinkamg darbo laiko naudojima;

18. Centro administratorius yra materialiai atsakingas asmuo.

19. Sias pareigas einantis darbuotojas, atleidziant jj i§ darbo, privalo perduoti turta ir

dokumentus pagal perdavimo aktg Centro direktoriaus jsakymu nurodytam asmeniui.

20. Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas dél Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity

teisés akty pakeitimy ar centro darbo organizavimo pakeitimy.

SusipaZinau ir sutinku:

(paraSas)

(data, vardas, pavarde)



