PATVIRTINTA

     Kazlų Rūdos savivaldybės

    Sporto centro direktoriaus

       2010 m. Birželio  28 d.

        įsakymu Nr. 4.1-6
BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS „KAZLŲ RŪDOS SAVIVALDYBĖS SPORTO CENTRAS“ DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO (-OS) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I.TIKSLAS

         1. Biudžetinės įstaigos „Kazlų Rūdos savivaldybės Sporto centras“ (toliau tekste – Sporto centras) direktoriaus pavaduotojo (-os) pareigybė reikalinga: 
- užtikrinti savivaldybės sporto plėtotės politikos, sveikatinimo programų įgyvendinimo informacinę sklaidą ir sporto centro ūkinės veiklos, įstaigos ir darbuotojų priešgaisrinės, darbų ir sveikatos saugos organizavimą ir vykdymą.
II. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM (-IAI) darbuotojui (-JAI)

2. Darbuotojas (-a), einantis (-i) šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:


2.1. privalo turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą sporto krypties išsilavinimą;
2.2. turi būti dirbęs (-usi) įstaigoje organizacinį darbą (trenerio-sporto (-ės) mokytojo (-os), renginių organizatoriaus (-ės) ar metodininko (-ės) ir turėti ne mažesnę kaip 2 metų darbo patirtį;
2.3. turi žinoti Kūno kultūros ir Sporto, Švietimo ir mokslo įstatymus bei kitus su Sporto centro administravimu ir sporto politika susijusius teisės aktus ir sugebėti juos pritaikyti praktikoje;
2.4. turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos sporto politikos nuostatomis, savivaldybės sporto sklaidos ir plėtros procesais;

2.5. mokėti vertinti, analizuoti įstaigos sportinę veiklą;

2.6. žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

2.7. išmanyti Dokumentų rengimo taisykles, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
2.8.mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet Explorer;
2.9. turi žinoti priešgaisrinės, darbų ir sveikatos saugos taisykles;
2.10. turi žinoti viešųjų pirkimų įstatymą ir jo vykdymo tvarką.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO (-S) darbuotojo (-S) FUNKCIJOS

           3. Šias pareigas einantis (-i) darbuotojas (-a) vykdo šias funkcijas:
           3.1. atsako už pareigybės aprašyme nustatytų uždavinių ir funkcijų vykdymą; 
3.2. organizuoja ir vykdo įstaigoje viešuosius pirkimus; kaupia, sistemina, analizuoja, apibendrina su jais susijusius dokumentus, užtikrina jų teisingumą;

3.3. supažindina darbuotojus su priešgaisrinės, darbų ir sveikatos saugos instrukcijomis;
3.4. bent kartą metuose dalyvauja projektinėje veikloje, susijusioje su sporto infrastruktūros ar sporto plėtote savivaldybėje;
3.5. savo atostogų, išvykimo į tarnybines komandiruotes, stažuotes, kvalifikacijos kėlimo kursus klausimus raštu derina su Sporto centro direktoriumi ir įformina prašymu; 
3.6. užtikrina savivaldybės sportinės veiklos informacinę sklaidą: publikuoja straipsnius laikraščiuose, rūpinasi informacijos atnaujinimu internetiniame puslapyje;
3.7. vykdo savivaldybės gyventojų sportavimo poreikių analizę, ją vertina ir teikia išvadas Sporto centro direktoriui; 
3.8. sudaro metinį, mėnesinius Sporto centro tradicinių renginių kalendorius;
3.9. vaduoja Sporto centro direktorių atostogų metu ar kitais jo nebuvimo darbe atvejais;

3.10. organizuoja pavaldžių darbuotojų kvalifikacijos kėlimą;
3.11.bendradarbiauja su aplinkinių savivaldybių Sporto centrais, teikia pasiūlymus susijusius su sporto plėtote;
3.12. vaduoja vyriausią specialistą (-ę) raštvedybai atostogų metu ar kitais jo (-s) nebuvimo darbe atvejais;
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO (-OS) TEISĖS IR PAREIGOS 


4. Sporto centro direktoriaus pavaduotojas (-a), vykdydamas (-a) tiesiogines funkcijas, turi teisę:


4.1. pagal priskirtą kompetenciją gauti iš Sporto centro direktoriaus duomenis, kurių reikia Sporto centro uždaviniams įgyvendinti bei funkcijoms vykdyti; 
4.2. atstovauti Sporto centrui kitose įstaigose ir organizacijose;

4.3. pagal pareigybei priskirtą kompetenciją bendradarbiauti su kitų apskričių ir savivaldybių Sporto centrais, kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis;
4.4. teikti pasiūlymus darbo kokybei gerinti;

4.5. kelti kvalifikaciją;

4.6. kitas teises, reglamentuotas įstaigos darbo tvarkos taisyklėse.
5.Sporto centro direktoriaus pavaduotojas (-a), vykdydamas (-a) tiesiogines funkcijas, privalo:

5.1. užtikrinti ūkinę Sporto centro veiklą, racionalų lėšų naudojimą vykdant viešuosius pirkimus, materialinės bazės tausojimą;

5.2. laikytis Lietuvos Respublikos teisės aktų, Sporto centro nuostatų, darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo reikalavimų.
5.3. vykdyti Sporto centro direktoriaus nurodymus, kurie įforminami įsakymais. 
V. ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ
6. Šias pareigas einantis darbuotojas (-a) yra tiesiogiai pavaldus (-i) ir atskaitingas (-a) Sporto centro direktoriui.
7.Šias pareigas einantis (-i) darbuotojas (-a) už pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų bei pavestų užduočių neatlikimą nurodytu laiku, nevykdymą, netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
8. Šias pareigas einantis (-i) darbuotojas (-a) yra materialiai atsakingas asmuo;
9. Šias pareigas einantis (-i) darbuotojas (-a) atsakingas (-a) už priešgaisrinę, darbų ir sveikatos saugą.

10. Šias pareigas einantis (-i) darbuotojas (-a), atleidžiant jį (-ą) iš darbo, privalo perduoti reikalus, turtą ir dokumentus pagal perdavimo aktą Sporto centro direktoriaus įsakymu nurodytam asmeniui.
11. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas dėl Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų pakeitimų ar Sporto centro darbo organizavimo pakeitimų.

______________

Susipažinau:

________________________
             (parašas)

________________________

             (vardas, pavardė)
________________________
                   (data)
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