PATVIRTINTA

Jonavos sporto centro direktoriaus
2022 m. gruodzio  d. jsakymu Nr.
Jonava

JONAVOS SPORTO CENTRO
RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos sporto centro (toliau — Centras) Rastinés administratoriaus yra ,,Specialisty* grupés
pareigybé.

2. Rastinés administratorius pavaldus Jonavos sporto centro direktoriui.

3. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas,
1gytas iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais aktais
reglamentuojanciais rastvedybos, archyvy tvarkyma, asmens duomeny apsauga;

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés akty
rengimo taisykles, gebéti jas taikyti praktiSkai;

4.4. mokeéti dirbti Microsoft Office programy paketu (Word, Excel), elektroniniu pastu,
internetu;

4.5. gebeéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo darbg bei dirbti savarankiSkai ir komandoje;

4.6. zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés apsaugos ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus.

111 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina Centro bendryjy funkcijy administravimg, jskaitant rastvedybos
korespondencija, informacijos srautus;

5.2 rengia jstaigos informacinius dokumentus, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su jstaigos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis: rastus, pazymas,
aktus, protokolus; ruosia jstaigos dokumentacijos plana, jo papildymy sgrasa;

5.3. rengia direktoriaus teikiamus dokumenty projektus, juos registruoja ir perduoda teisés
akty nustatyta tvarka;

5.4. atsiliepia telefonu, faksu, gauna ir perduoda informacijg elektoriniu pastu;



5.5. kontroliuoja darbuotojy asmens medicininiy knygeliy galiojimo laika, pirmosios
medicinos pagalbos pazyméjimy galiojima, darbuotojy higienos jgiidziy pazyméjimy galiojima;

5.6. registruoja, sistemina gautus bei siunCiamus dokumentus atitinkamuose registruose
Dokumenty valdymo sistemoje DVS ,,KONTORA” (DVS); uztikrina kokybiska ir greitg gautos
korespondencijos tvarkymg ir perdavimg jstaigos vadovui, primena periodiSkai jstaigos vadovui
apie biitinus atlikti darbus;

5.7. informuoja ir kviecia jstaigos darbuotojus j rengiamus jstaigoje susirinkimus, pasitarimus,
posédzius;

5.8. laiku ir tinkamai buhalterinégje apskaitos programoje My LoBster Trating atlieka
darbuotojy asmens duomeny, personalo operacijy suvedimg, pildo darbo laiko apskaitos
Ziniarascius;

5.9. tvirtina Centro dokumenty tikruma;

5.10. rengia darbuotojy darbo sutartis ir teikia direktoriui pasiraSymui, tvarko darbo sutar¢iy
registra,

5.11. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.12. teikia praneSimus apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradZzig, pabaiga,
nedarbingumo - laikotarpj per elektroning draudéjo aptarnavimo sistema (EDAS);

5.13. sudaro ilgo saugojimo byly apyrasus;

5.14. tvarko, saugo ir jstaigos archyve saugomus dokumentus; kontroliuoja, kad jstaigoje
paruosti dokumentai biity laiku atiduoti j archyva; tikrina jy fizing biukle, uztikrina archyviniy
dokumenty vertingumo ekspertizes, ruosia byly (dokumenty), kuriy saugojimo terminas pasibaiggs,
dokumenty naikinimo aktus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, atsako uz savo darbo rezultatus ir jy kokybe, aplaiduma
darbe, netinkamg jam paskirty pareigy vykdyma ar nevykdyma, etikos reikalavimy pazeidima,

taip pat pareigy virSijima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta.

SUSIPAZINAU, SUTINKU

Data:

(vardas, pavarde, parasas)



