PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas“
direktoriaus 2023 m. lapkricio 27 d.
isakymu Nr. BV-203

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO “DELFINAS*
ADMINISTRAVIMO IR PERSONALO VALDYMO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas* (toliau — Plaukimo centras)
adminsitravimo ir personalo valdymo specialistas.

2. Pareigybés grupé — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas® specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas — adminsitravimo ir personalo valdymo specialistas yra tiesiogiai
pavaldus Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas* direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Adminsitravimo ir personalo valdymo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1.turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu ir 2 mety darbo patirties administravimo
srityje;

5.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu,;

5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZziu lietuviy kalba ir/arba zinoti bent vieng
uzsienio kalbg;

5.5. gebéti dirbti kolektyve, buti pareigingu, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Adminsitravimo ir personalo valdymo specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingg informacijg apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

6.2. teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

6.3. kontroliuoja, kad j patalpas nepatekty asmenys, nesusije su plaukimo centro organizuojama
veikla;

6.4. saugo, kad i§ patalpy neiSnesty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos
leidimo;

6.5. informuoja plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus;

6.6. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;



6.7. rengia jsakymy projektus, derina juos su padaliniy vadovais, pateikia Plaukimo centro
vadovui;

6.8. informuoja direktoriy ir jo pavaduotojg apie gautus praneSimus, primena butinus darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

6.9. kviecia | posédzius ir pasitarimus dalyvius;

6.10. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rastus, atiduoda juos
vykdytojams;

6.11. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams;

6.12. rengia Plaukimo centro dokumentacijos plang ir taiko jj sudarant bylas;

6.13. saugoja dokumentus ir laiku sutvarkytus nustatyta tvarka perduoda Plaukimo centro
archyvui;

6.14. perduoda pranesimus sodrai, valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Siauliy
skyriui;

6.15. vykdo pastovig darbuotojy apskaita;

6.16. rengia ir administruoja dokumentus personalo klausimais, juos laiku pateikia Plaukimo
centro direktoriui;

6.17. laiku pateikia jsakymus ir kitus dokumentus, reikalingus darbuotojy darbo uzmokeséiui ir
Kity su darbo santykiais susijusiy i§moky apskai¢iavimui, administratorei, kuri pildo darbo laiko
apkaitos Ziniarastj,

6.18. rengia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo, sudaro darbo
sutartis;

6.19. uztikrina, kad iSsamis ir patikimi duomenys, susij¢ su jstaigos darbuotojy darbo
uzmokesc¢io ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky apskai¢iavimu, biity laiku pateikiami
Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotai buhalterijai;

6.20. supazindina darbuotojus su Plaukimo centro darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy
aprasSymais;

6.21. veda darbuotojy saugos sveikatos instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnalus;

6.22. sudaro darbuotojy atostogy grafikus;

6.23. dirba kasos aparatu EPSON TM;

6.24. rupinasi, kad netriikty kanceliariniy prekiy,;

6.25. priziuri, kad darbo vieta bty tvarkinga;

6.26. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.27. padeda organizuoti sportines varzybas;

6.28. zino saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

6.29. atlieka kitus Plaukimo centro direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkanéias centro
tikslus ir funkcijas.
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