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SIAULIU TENISO AKADEMIJOS
PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTES
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

Pareigy pavadinimas: Siauliy teniso akademijos personalo ir dokumenty valdymo specialisté.
Pareigybés grupé: Siauliy teniso akademijos specialistas

Pareigybés lygis: B

Pareigybés pavaldumas: Siauliy teniso akademijos personalo ir dokumenty valdymo specialistas
yra tiesiogiai pavaldus Siauliy teniso akademijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Personalo ir dokumenty valdymo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukStesnyjj arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. zinoti akademijos struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka;

5.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius dokumentus,
Vyriausybés nutarimus, susijusius su atliekamu darbu;

5.4. iSmanyti darbo teisés pagrindus, organizacing - vykdomgja dokumentacijos sistema,
lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy, kalbos kulttiros, tarnybinio etiketo, bendravimo ir
dalykinio pokalbio reikalavimus;

5.5. mokéti naudotis naujausia literatiira, metodiniais nurodymais;

5.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, mokeéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office ar
panaSiu programiniu paketu;

5.7. gerai mokéti valstybing ir bent vieng uzsienio kalbg;

5.8. biti pareigingam, darb$¢iam, kiirybingam, gebéti bendrauti;

5.9. zinoti saugos darbe, gaisrinés saugos ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Personalo ir dokumenty valdymo specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. supazindina darbuotojus su akademijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy apras§ymais;
6.2. iformina dokumentacijg darbuotojy priémimui i darbg ir jy atleidimui i§ darbo;

6.3. rengia dokumentus: jsakymus, rastus, pranesimus, susijusius su Akademijos veikla;

6.4. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus, iformina dokumentacija suteikiant
kasmetines, tikslines ir nemokamas atostogas, perkeliant j kitas pareigas;

6.5. ruosia pazymas Akademijos auklétiniams dél praleisty pamoky pateisinimo;

6.6. informuoja direktoriy ir jo pavaduotojus apie gautus praneSimus, primena biitinus darbus
dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose;



6.7. kviecCia ] posédzius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoja;

6.8. atsako ] lankytojy klausimus, priima informacijg telefonu, praneSa direktoriui ir jo
pavaduotojams apie telefoninius pokalbius, priima ir perduoda Zinias faksu;

6.9. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rasStus, atiduoda juos
vykdytojams;

6.10. kontroliuoja ir reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty pavedimus, periodiskai tikrina
kontroliuojamy dokumenty vykdyma, pateikia direktoriui sgraSa dokumenty, kurie nebuvo laiku
vykdyti;

6.11. rengia akademijos byly nomenklattrg ir j3 taiko sudarant bylas;

6.12. uztikrina dokumenty saugumg ir laiku perduoda juos j archyva,;

6.13. sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy tesinius;

6.14. dalyvauja eksperty komisijoje, nustatant dokumenty istoring, moksling ir praktine verte, bei jy
saugojimo terminus;

6.15. jkelia informacijg apie akademijos veiklg jvairiais komunikacijos kanalais: akademijos
interneto tinklalapis, Facebook paskyra;

6.16. saugo Teniso akademijos veiklos dokumentus reikiamag laikg, kad buty uztikrinti veiklos
jrodymai, apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

6.17. vykdo kitas direktoriaus pavestas uzduotis, atitinkancias akademijos tikslus ir funkcijas.




