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SIAULIU TENISO AKADEMIJOS
PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

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

Pareigybés lygis: A2

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

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;
5.2. Zinoti akademijos struktiirg, 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 Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, organizacing - vykdomajg dokumentacijos
sistema, lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy, kalbos kultiiros, tarnybinio -etiketo,
bendravimo ir dalykinio pokalbio reikalavimus;

5.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office ar
panasiu programiniu paketu;

5.6. gerai mokéti valstybing ir bent vieng uzsienio kalba;

5.7. biiti pareigingam, darbs¢iam, kirybingam, gebéti bendrauti;

5.8. bati susipazinusiam su darbo sauga, gaisrinés saugos ir vidaus tvarkos taisykliy
reikalavimais.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Personalo ir dokumenty valdymo specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. supazindina darbuotojus su akademijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasymais,
6.2. analizuoja, organizuoja ir rengia pareigybiy apraSymus;

6.3. sudaro Akademijos metinj dokumentacijos plang;

6.4. jformina dokumentacijg darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo: rengia darbo
sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo Zurnale ir atlieka pakeitimus;

6.5. tvarko darbuotojy bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinty byly nomenklatiira;

6.6. rengia dokumentus: jsakymus, rastus, pranesimus, praSymus ir kt. susijusius su Akademijos
veikla;



6.7. derina ir sudaro administracijos ir kity darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus;

6.8. skaiciuoja nepanaudoty darbuotojy atostogy likucius;

6.9. rengia Akademijos darbuotojy darbo grafikus;

6.10. pildo ir teikia SODRAI formas: priémimo, atleidimo, nedarbingumo, nemokamy atostogy ir
kitas personalo formas;

6.11. jformina dokumentacija (jsakymus ir kt. dokumentus) suteikiant kasmetines, tikslines ir
nemokamas atostogas, perkeliant j kitas pareigas, materialiniy pasalpy, vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy ir kity komisijy bei darbo grupiy
sudarymo klausimais;

6.12. informuoja direktoriy ir jo pavaduotojus apie gautus praneSimus, dalyvavimus posédziuose,
pasitarimuose;

6.13. kviecia | posédzius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoja;

6.14. rengia posédziy protokolus;

6.15. dalyvauja ir pagal savo kompetencija rengia vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus.
6.16. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

6.17. atsako j lankytojy ir klienty klausimus, priima informacija telefonu, pranesa direktoriui ir jo
pavaduotojui ir kitiems jstaigos darbuotojams apie gautg informacijg;

6.18. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siuniamus dokumentus bei rastus, atiduoda juos
vykdytojams;

6.19. kontroliuoja ir reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty pavedimus, periodiskai tikrina
kontroliuojamy dokumenty vykdyma,;

6.20. rengia akademijos byly nomenklatiirg ir ja taiko sudarant bylas;

6.21. uztikrina dokumenty saugumag ir laiku perduoda juos j archyva;

6.22. sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy t¢sinius;

6.23. rengia ir talpina informacijg apiec akademijos veikla jstaigos internetiniame tinklalapyje:
administracing, finansing, paslaugy sferg, renginius ir kt. Jvairiais komunikacijos kanalais (jstaigos
tinklalapis, Facebook paskyra, vietiné bei nacionaliné¢ spauda) vieSina ir populiarina Akademijoje
vykstancias veiklas, renginius, sportininky pasiekimus bei rezultatus, suderinus su direktoriumi ar
pavaduotoju;

6.24. saugo Teniso akademijos veiklos dokumentus reikiamg laikg, kad biity uZtikrinti veiklos
jrodymai, apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teis¢s;

6.25. vykdo kitas direktoriaus pavestas uzduotis, atitinkan¢ias akademijos tikslus ir funkcijas.




