PATVIRTINTA

Akmenés rajono sporto centro
Direktoriaus

2025 m. sausio 10 d. jsakymu Nr. V-5

AKMENES RAJONO SPORTO CENTRO )
ADMINISTRATORIAUS REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius referentas yra priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 334305.

3. Pareigybés paskirtis - Pareigybé reikalinga uztikrinti Akmenés rajono sporto centro (toliau —
Centro) dokumentacijos rengima, registravima, tvarkyma, siuntima, apskaita, saugojima,
informacijos sklaida, lankytojy apskaita, projekty rengima.

4. Pareigybés pavaldumas - Administratorius referentas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj arba aukstajj koleginj iSsilavinima;

5.2. zinoti raStvedybos tvarkymo bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.3. mokéti valstybing kalba;

5.4. mokéti bent vieng uZzsienio kalbg (B1 lygis);

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu;

5.6. zinoti Centro strukttrg ir veiklos kryptis;

5.7. mokéti parengti ir jforminti Centro informacinius dokumentus (raStus, pazymas, aktus,
protokolus ir kt.);

5.8. mokeéti parengti ir jforminti Centro tvarkomuosius dokumentus (jsakymus, nutarimus ir
kt.);

5.9. nuolat gilinti rastvedybos Zinias, kelti profesine kvalifikacija;

5.10. laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy, tausoti Centro
nuosavybe;

5.11. 1ieskoti papildomy finansavimo Saltiniy, gebéti teikti paraiSkas programoms
finansuojamoms Lietuvos respublikos ir Europos sgjungos fondy;

5.12. zinoti pagrindinius, jstaigos ir pareigybés veikla reglamentuojancius jstatymus, mero
potvarkius, tarybos sprendimus ir vidaus tvarkas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Centro administracijos nurodymus;

6.2. organizuoja, koordinuoja sklandy Centro dokumenty tvarkyma ir apskaita, uZztikrina
tinkamg dokumenty registravima, skirstymg ir saugojima;

6.3. priima Centrui siun¢iamg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja gauta
korespondencija jos gavimo dieng dokumenty valdymo sistemoje;

6.4. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Centro direktoriui susipaZinti;

6.5. Centro direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo dokumenty valdymo sistemoje;

6.6. registruoja siunciamus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje, jeigu siunciamas
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, i kokj dokumentg atsakoma;

6.7. veda Centro lankytojy apskaita, analizuoja jy poreikius ir teikia pasitilymus Centro veiklos
tobulinimui;

6.8. iesko Centro vykdomy veikly, renginiy partneriy ir rengia bendradarbiavimo, paramos



sutartis su jais;

6.9. atlieka potencialiy finansavimo Saltiniy, Lietuvos respublikos ir Europos sgjungos
finansuojamy fondy analizg, bei rengia ir teikia paraisSkas finansavimui gauti;

6.10. priima ir perduoda informacijg;

6.11. formuoja gauty, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

6.12. kasmet, nustatytu laiku, parengia dokumentacijos plana Lietuvos vyriausiojo archyvaro
tarnybos Elektroninio archyvo informacinéje sistemoje;

6.13. priima Centro lankytojus — mokiniy tévus, globéjus, riipintojus, kitus interesantus, jiems
suteikia juos dominancig informacijg, nurodo Centro vadova, mokytojus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iskilusius klausimus;

6.14. Centro direktoriui nurodzius, pranesa Centro tarybos, mokytojy tarybos ir kt. Nariams
apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

6.15. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, kity Centro
darbuotojy, pakviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus;

6.16. padeda Centro mokytojams parengti organizuojamy renginiy dokumentus;

6.17. padeda Centro darbuotojams, rengiantiems projektus finansavimui, parengti paraiskas;
6.18. uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus;

6.19. spausdina, kopijuoja, skenuoja vidaus ir siun¢iamus dokumentus;

6.20. Centro vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
dokumenty valdymo sistemoje;

6.21. Centro direktoriui nurodZzius, rengia vidaus ir siun¢iamy dokumenty projektus;

6.22. Centro direktoriui nurodzius, atlicka mazos vertés vieSuosius pirkimus, apklausas, rinkos
analizes;

6.23. Dirba su personalo valdymo informacine sistema, pildo ir pateikia visg informacijg Sioje
personalo sistemoje.

6.24. Dirba su sgskaity administravimo sistema SABIS, iSraSo/priima saskaitas faktiiras Sioje
sistemoje;

6.25. Dirba su vieSyjy pirkimy informacine sistema VIPIS, pagal direktoriaus paskyrima
inicijuoja, organizuoja ar vykdo vieSuosius pirkimus;

6.26. Rengia metinius vieSyjy pirkimy planus ar jy pakeitimus;

6.27. Rengia metines Atn-3 vieSyjy pirkimy ataskaitas;

6.28. Rengia viesyjy pirkimy (prekiy, paslaugy, darby) sutartis ir derina jas su Akmenés rajono
savivaldybés administracijos CAS skyriumi ir, esant poreikiui, Viesyjy pirkimy skyriumi;
6.29. Atlieka kitus Centro direktoriaus nurodytus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz korektiska turimy duomeny panaudojimg, informacijos konfidencialuma;

7.2. uz efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

7.3. uz tinkamg darbo laiko naudojima ir darbo drausmés laikymasi;

7.4. uz jam pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(pareigos)

(vardas, pavarde)

(data, parasas)



