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NERINGOS SPORTO MOKYKLOS
UKIO REIKALU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Neringos sporto mokyklos tikio reikaly specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Pareigybiy grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B, C.

3. Ukio reikaly specialistas pavaldus Neringos sporto mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pereigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgytq iki 1995 mety arba turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) jgyta
profesine kvalifikacija;

4.2. turéti kompiuterinio raStingumo jgiidZiy, mokéti naudotis Microsoft Office paketo
programomis, gebéti dirbti su kompiuterinémis dokumenty rengimo sistemomis ir inventoriaus
valdymo programomis;

4.4. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima (privalumas — papildomos kategorijos,
reikalingos kateriy perveZimui ar krovininiam transportui);

4.5. gebeéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu; sugebéti jZvelgti problemas, jas jvertinti,
sitilyti problemy sprendimo biidus; savarankiSkai atlikti uZduotis.

4.3. biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy materialiniy vertybiy jsigijimo tvarkq ir apskaita, vieSyjuy pirkimy procediiras,
remonto ir turto prieZiiiros taisykles;

4.4. gebéti savarankiSkai atlikti smulkius remonto darbus (pvz., sieny daZymas, baldy
taisymas, sporto jrangos remontas);

4.5. iSmanyti transporto priemoniy prieZzitirg ir logistikos organizavima;

4.6. iSmanyti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei aplinkosaugos normas;

4.7. gebéti planuoti darbus ir uZtikrinti jy atlikimo kokybe, pasiZyméti lankstumu ir greita
reakcija j besikeiciancias situacijas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas $iose srityse:
5.1. Smulkiy remonto darby atlikimas:



- savarankisSkai atlikti jvairius patalpy, baldy ir inventoriaus prieZitiros bei remonto darbus,
paruosti pavirSius ir juos atnaujinti (pvz., sieny, grindy, luby dazymas, smulkiy defekty Salinimas),
uztikrinti atliekamy darby kokybe ir saugga;

- atlikti baldy ir jrangos remonto darbus, uZtikrinant jy tinkama funkcionaluma (pvz., suoliuky,
keédziy, staly taisymas);

- atlikti sporto jrangos ir inventoriaus prieZiiira, atnaujinimq bei remonto darbus (pvz., tinkly,
stovy, laikikliy taisymas ar tvirtinimas);

- atlikti aplinkos smulkius remonto ir atnaujinimo darbus (pvz., aikSteliy Zenklinimo
atnaujinimas, mazosios architektiiros prieZitira);

- organizuoti ir vykdyti prevencinés prieZiiiros darbus, uzkertant kelig didesniems gedimams.

5.2. Inventoriaus prieZiiira ir valdymas:

- prizitréti baldy, sporto inventoriaus ir jrangos biukle, uZtikrinti jy tinkama naudojimgq ir

sauguma;

- organizuoti ir vykdyti inventoriaus patikrinimus, atnaujinimus ir periodine prieZitirg;

- vykdyti inventorizacija, likuciy kontrole ir materialiniy vertybiy apskaita.

5.3. VieSyjy pirkimy dokumenty rengimas:

- rengti ir administruoti vieSyjy pirkimy dokumentus, susijusius su tkinés veiklos poreikiais
(pvz., baldy, jrangos ar paslaugy pirkimais);

- stebéti sutartiniy jsipareigojimy vykdyma ir bendradarbiauti su tiekéjais.

5.4. Transporto ir logistikos uZduotys:

- vairuoti ir transportuoti prekes, jrangg ar veikly dalyvius, vykdant jvairius renginius ar
uzsiémimus;

- organizuoti ir vykdyti kateriy transportavima j renginius ar techninés priezitiros punktus;

- priZidiréti autobusiukus, uzZtikrinti jy tinkama biikle, organizuoti technines apZiiiras, draudimg
ir remonta;

- organizuoti pakrovimo-iSkrovimo darbus laikantis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

5.5. Darby koordinavimas:

- koordinuoti specialisty atliekamus darbus (pvz., elektros, Sildymo sistemy remonta, pastaty
renovacija).

- uztikrinti, kad visi darbai biity atliekami laikantis saugos ir sveikatos reikalavimuy;

5.6. Ataskaity ir dokumenty rengimas:

- pildyti ir teikti ataskaitas apie atliktus darbus, kuro sunaudojimo, inventoriaus biikle,
transporto priemoniy biikle ir vieSyjy pirkimy eiga;

- laiku ir kokybiSkai uzpildyti buhalterinius dokumentus.

5.7. Aplinkos ir infrastruktiiros prieZitira:

- organizuoti ir vykdyti sporto aikStyny (bégimo taky, aiksteliy, suoliuky) valyma, prieZitirg ir
smulkius taisymus;

- uztikrinti patalpy ir infrastruktiiros tinkama biikle, laiku pasalinti gedimus.

5.8. Apriipinimo prekémis organizavimas:

- organizuoti ir (arba) vykdyti ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir atsargy tiekima, apripinti
darbuotojus prekémis, darbui reikalingu inventoriumi, jranga;

- kontroliuoti, kad gaunamos prekés atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus;

- priZitiréti sandéliavimo patalpy Svara ir tvarka.

5.9. Kitos funkcijos:

- rengti ir teikti pasitilymus [staigos vadovui dél efektyvaus materialiniy vertybiy naudojimo,
nuraSymo, patalpy sistemy remonto, prekiy, paslaugy ir darby pirkimo;

- imtis priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija paSalinti prieZastis, galin¢ias sukelti
traumas, avarijas; apie pastebétus trikumus, nesklandumus, gedimus nedelsiant informuoti [staigos
vadova;

- uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos, darbo
higienos reikalavimy ir darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

- laikytis mokyklos nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, apsaugos
nuo elektros, prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimuy;



- vykdyti kitus nenuolatinio pobiidZio su Neringos sporto mokyklos veikla susijusius
pavedimus savo kompetencijos ribose.

6. UZ savo funkcijy netinkamg vykdyma tkio reikaly specialistas atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Ukio reikaly specialistas jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu bidu paSaliniams
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Neringos sporto
mokykloje.

8. Nutraukus darbo santykius, imonei perduoti visa dokumentacija, materialines vertybes bei
pinigines 1é3as, perdavimo faktq jforminant atskiru perdavimo-priémimo aktu.

SUSIPAZINAU:

Darbuotojo vardas, pavardé ParasSas Data



