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I. PAREIGYBE

1. Specialistas (242212) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — As.

3. Pareigybés paskirtis — Personalo dokumentacijos tvarkymas, pateikimas, apskaita,
statistiniy ataskaity ruoSimas, mokiniy, pedagogy registry, internetinés svetainés administravimas,
duomeny apsauga.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui ir

direktoriaus pavaduotojui ugdymui (jo kompetencijos ribose).

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnis kaip auksStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj sporto srityje;

5.3. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Ktino kulttiros ir sporto departamento prie
LRV generalinio direktoriaus jsakymais, Vilniaus miesto savivaldybés Tarybos sprendimais,
savivaldybés Svietimo, kultiiros ir sporto departamento direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir
Sporto skyriaus vedéjo jsakymais, Vilniaus sporto mokyklos ,,Tauras“ direktoriaus jsakymais,
nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, pareigine instrukcija;

5.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office” programiniu paketu, internetinés svetainés
redagavimo ir talpinimo programomis (hostex.It), socialiniais tinklapiais (facebook.com), ,,Paskata‘“
sistema, zinoti raStvedybos, personalo dokumenty tvarkymo, archyvinés medziagos saugojimo

principus;



5.6. privalo greitai orientuotis situacijose, turéti gerus bendravimo jgtidzius, mokéti logiskai
mastyti;
5.7. i8vykus, atostogy metu ar jam nesant darbe dél ligos ar kity pateisinamy priezasciy, jo

pareigas atlieka metodininkas;

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. personalo dokumenty tvarkymas, jforminimas;

6.2. administruoja ir tvarko, mokiniy registrg ir pedagogy registra;

6.3. nuolat vykdo reikalingas operacijas mokiniy ir pedagogy registruose;

6.4. saugo asmens duomeny paslaptj;

6.5. neatskleidzia, neperduoda ir tvarko asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais patikétas asmens duomeny
tvarkymo funkcijas;

6.6. duomeny ir informacijos apie mokyklos darbo uZmokestj pateikimas savivaldybei;

6.7. mokyklos internetinio puslapio administravimas, darbas su internetinés svetainés
redagavimo ir talpinimo programomis (hostex.lt), socialiniais tinklapiais (facebook.com);

6.8. mokyklos internetiniame tinklapyje atsako uz metodinés medziagos patalpinima;

6.9. darbas su ,,Paskata‘“ sistema;

6.10. renka ir apdoroja statistinius duomenis, vykdo palyginamaja statisting analize, atsako
uz duomeny tiksluma ir teisinguma;

6.11. administruoja kvalifikaciniy kategorijy ir leidimy treneriams registra, atsako uz jy
duomeny tikslumg ir teisinguma;

6.12. atsako uz kvalifikaciniy kategorijy suteikimo treneriams dokumenty pateikima
direktoriui;

6.13. dokumenty sutvarkymas ir pateikimas veiklos leidimy dirbti gavimui;

6.14. dalyvavimas organizuojant mokyklos turnyrus, varzybas, jy vieSinimas;

6.15. komandiniy sporto zaidimy sporto Saky darbo laiko apskaitos ziniara$¢io vedimas;

6.16. ugdymo istaigy sporto saliy ir kity patalpy trumpalaikés nuomos sutarciy sudarymas,
apskaita, kontrolé¢;

6.17. rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy jsakymy projektus;

6.18. rengia personalo, atostogy, veiklos isakymus;

6.19. saugo mokyklos komercines paslaptis;

6.20. pavaduoja metodininkg jam iSvykus, atostogy metu ar jam nesant darbe dél kity

pateisinamy priezasciy;



6.21. vykdo kitus direktoriaus ir pavaduotojos ugdymui pavedimus mokyklos ir sporto

klausimais.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:
7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamag vykdyma ar

nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

V. TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. teisés akty nustatyta tvarka gauti informacijg i§ atitinkamy institucijy ir mokyklos
administracijos, funkcijy vykdymui;

8.2. dalyvauti mokyklos savivaldos ir visuomeniniy organizacijy veikloje;

8.3. kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose, mokymuose, atitinkan¢iuose atlickamos

veiklos pobid.
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