PATVIRTINTA
Utenos daugiafunkcio sporto centro
direktoriaus 2025 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. V1-43

UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO-RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro personalo specialistas-rastvedys pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Personalo specialistas-rastvedys pavaldus Centro direktoriui.

3. Pareigybes lygis — B.

. IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Personalo specialistui-rastvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidZiai;

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

5. Personalo specialistas-rastvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. organizacing struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. Centro veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles; dokumenty rengimo taisykles; Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma;

5.7. dokumenty (byly) parengima saugojimui;

5.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

6. Personalo specialistas-rastvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais Centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, taisyklémis ir kt.).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Personalo specialistas-raStvedys atlieka Sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus administracijos nurodymus;

7.2. priima siunc¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos gavimo dieng;

7.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda direktoriui susipaZinti;

7.4. Centro direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams;

7.5. kontroliuoja Centro direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;



7.6. jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba jj parengia
ir pateikia Centro direktoriui pasiraSyti;

7.7. registruoja siunciamus dokumentus, jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis,
tikrina, ar yra nuoroda i kokj dokumentg atsakoma;

7.8. registruoja vidaus dokumentus (jsakymus, protokolus, praSymus ir kt.) pagal registrus;

7.9. rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus bei tvirtina kopijas;

7.11. tikrina elektroninj pasta;

7.12. priima ir perduoda informacijg rySio priemonémis;

7.13. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana, byly
apyrasus, juos derina su Utenos rajojo savivaldybés administracija;

7.14. sudaro gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas priskirtas pagal Dokumentacijos
plang;

7.15. vykdo uzbaigty byly apskaitg pagal atsakingy darbuotojy uz byly sudaryma pateiktas
sutvarkytas bylas pagal sarasus;

7.16. rengia dokumenty naikinimo aktus, kitus archyvo dokumenty tvarkymui reikalingus
dokumentus ir organizuoja dokumenty sunaikinima;

7.17. kasmet priima i§ Centro darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas bylas;

7.18. uztikrina dokumenty saugomy Centro archyve apsauga;

7.19. pasirasytinai iSduoda dokumentus i§ Centro archyvo, darbuotojams jy atliekamoms
funkcijoms vykdyti;

7.20. teikia metoding ir prakting pagalbg Centro darbuotojams archyviniy dokumenty
tvarkymo, saugojimo bei apskaitos klausimais;

7.21. atlieka asmens duomeny apsaugos pareigiino (DAP) uzduotis:

7.21.1. informuoja duomeny valdytoja arba duomeny tvarkytoja ir duomenis tvarkancius
darbuotojus apie jy prievoles pagal BDAR ir kitus Europos Sgjungos arba valstybés narés duomeny
apsaugos nuostatas ir konsultuoti juos Siais klausimais;

7.21.2. stebi, kaip laikomasi BDAR, kity Europos Sajungos arba nacionaliniy duomeny
apsaugos nuostaty ir duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo politikos asmens duomeny
apsaugos srityje, iskaitant pareigy pavedima, duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujanciy
darbuotojy informuotumo didinimg bei mokyma;

7.21.3. bendradarbiauja su priezilros institucija, t. y. Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;

7.21.4. atlieka kontaktinio asmens funkcijas priezitiros institucijai kreipiantis su duomeny
tvarkymu susijusiais klausimais, jskaitant BDAR 36 straipsnyje nurodytas iSankstines konsultacijas,
ir prireikus konsultuoti visais kitais klausimais;

7.21.5. vykdo kitas duomeny valdytojo (duomeny tvarkytojo) pavestas funkcijas, susijusias su
asmens duomeny tvarkymu;

7.22. priima lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo trenerius, Centro
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

7.23. Centro direktoriui nurodZius, organizuoja sveciy vaiSinimg kava ar gaiviaisiais gérimais;

7.24. Centro direktoriui nurodZius, praneSa Centro tarybos, treneriy tarybos nariams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.25. Centro direktoriui nurodZius, surenka jam reikalinga informacijg i§ darbuotojy, iSkviecia
pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, priima direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam
pasiraSyti;

7.26. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

7.27. iformina darbuotojy priémima i darbg ir atleidimg i§ darbo;

7.28. parengia darbuotojy atostogy grafikus;

7.29. parengia direktoriaus, pavaduotojo sportui ir renginiams, pavaduotojo sportiniam
ugdymui, tikvedZio, personalo specialisto-rastvedzio, vyresniojo buhalterio, buhalterio ir vieSyjy
pirkimy specialisto darbo grafikus;

7.30. pildo direktoriaus, direktoriaus, pavaduotojo sportui ir renginiams, pavaduotojo
sportiniam ugdymui, ikvedZio, personalo specialisto-rastvedZio, vyresniojo buhalterio, buhalterio ir
vieSyjy pirkimy specialisto darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

7.31. koordinuoja Centro darbuotojy sveikatos pasitikrinimo procesa;



7.32. supazindina darbuotojus su Centro direktoriaus jsakymais;

7.33. vykdo kitus Centro direktoriaus teisétus nurodymus;

7.34. keiciantis personalo specialistui-raStvedZiui, perduoda pagal akta naujam specialistui
dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Personalo specialistas-rastvedys atsako uz pareigybés apraSyme numatyty funkcijy tinkama
vykdyma.

9. Personalo specialistas-rastvedys uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. materialiai atsako uZ bet kokio pobiidZio Turto, kurj jam patikéjo Centras (jskaitant, bet
neapsiribojant, priemones perduotas naudotis darbe, gautas pinigines léSas prekiy pirkimui,
dokumentus), saugumg ir visus nuostolius, kuriuos Centras gali patirti tiek dél sgmoningy veiksmy,
tiek del netinkamo arba nesgZiningo pareigy vykdymao.

11. Personalo specialistas-rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiama
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria Centro direktorius.

SusipaZinau
(parasas, vardas, pavarde, data)



