PATVIRTINTA

TelSiy sporto ir rekreacijos centro
direktoriaus 2022 m. spalio 3 d.
isakymu Nr. P-63

TELSIU SPORTO IR REKREACIJOS CENTRO RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Tel8iy sporto ir rekreacijos centro (toliau — Centras) rastinés administratorius yra
jstaigos darbuotojas, kurj skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg ir sudaro
raSytine darbo sutart] Centro direktorius.

2. BiudZzetinés jstaigos grupé — I11.

3. Pareigybes lygis — B.

4. Pareigybés kodas — 334313.

5. Pareigybés paskirtis — kaupti ir sisteminti Centro gaunama ir siuné¢iamg informacija,
dokumentus, susijusius su Centro veikla, organizuoti ir atlikti dokumenty rengima, uztikrinti
saugomy dokumenty prieziirg, jy apskaita ir apsaugg, savalaikj ir kvalifikuota byly paruos$ima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

6. Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Rastinés administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj arba jam prilygintg i$silavinima;

7.2. gerai moketi valstybing lietuviy kalba, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

7.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, TelSiy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Centro veiklg reglamentuojancius
norminius teisés aktus, kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

7.4. Zinoti saugos darbe, sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos ir Centro
darbo tvarkos taisykliy reikalavimus;

7.5. iSmanyti rastvedybos pagrindus, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

7.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, Kkaupti ir sisteminti
informacija;

7.7. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis;

7.8 buti pareigingu, darbs¢iu, mokéti bendrauti su zmonémis.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

8. Rastinés administratorius Vykdo $ias funkcijas:

8.1. registruoja gautg korespondencija gauty dokumenty registre, perduoda Centro
direktoriui pavedimo rezoliucijai jraSyti ir jteikia vykdytojams;

8.2. tvarko siunc¢iamuosius dokumentus: jformina, uZzregistruoja, uzpildo siun¢iamy
dokumenty registrg ir i$siuncia;
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8.3. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu reikalingg medziaga;

8.4. tvarko Centro elektroninj pasSta, vykdo susiraSin¢jimg ir informacijos pateikimag
elektroniniu pastu;

8.5. rengia direktoriaus jsakymy projektus personalo, veiklos organizavimo,
komandiruociy, i$vyky j sporto renginius, atostogy klausimais, pildo dokumenty registrus;

8.6. rengia Centro veiklg reglamentuojané¢iy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly)
projektus;

8.7. uzpildo naujai priimamy pagal darbo sutartis dirbanciy darbuotojy darbo sutartis,
pasikeitus darbo sutarties sglygoms, pakeitimus jraso j darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy
registravimo zurnale;

8.8. tvarko Centro darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo;

8.9. sudaro ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.10. informuoja direktoriy ir darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

8.11. rengia Centro dokumentacijos plang, dokumenty registry saraSa, sudaro laikino
saugojimo byly sarasus ir ilgo saugojimo byly apyrasus;

8.12. organizuoja dokumenty byly formavimg pagal patvirtinta dokumentacijos planag,
pasibaigus kalendoriniams metams priima atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja ir
perduoda j Centro archyva,;

8.13. pildo Pedagogy registro duomentis;

8.14. rengia administracinio ir pagalbinio personalo darbuotojy tarifikacijos sgrasa;

8.15. teikia kitiems Centro darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;

8.16. teikia pasitlymus Centro direktoriui dél darbo organizavimo tobulinimo;

8.17. uztikrina Centro darbuotojy asmens duomeny saugojimg ir tvarkyma pagal
nustatytas taisykles;

8.18. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavedimus ir uzduotis,
atitinkancius Centro tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Rastinés administratorius atsako uz:

9.1. uz tai, kad pavestos uzduotys biity jvykdytos laiku ir kokybiskai;

9.2. uz Centro nuostaty ir darbo vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

9.3. uz Centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

9.4. uz tinkama ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

9.5. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

9.6. uz pateiktos informacijos teisinguma;

9.7. uz tai, kad parengti dokumenty projektai buty pagrjsti, atitikty Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rastvedybos
taisykles.

Susipazinau:

(pareigos)

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



