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VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas- specialistas. Grupé- Specialistai
2. Pareigybé priskiriama A1 lygiui.
3. Pareigybés pavaldumas- Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus

direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. Turéti aukstaji (universitetinj) i$silavinimg, trenerio darbo patirties.

4.2. Gebéti dirbti kompiuteriu naudojantis pagrindinémis Office programomis, Splash Meet
manager ir Team manager programomis.

4.3. Darbuotojui leidziama derinti savo pareigas su Trenerio pareigomis.

4.4. Zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir darbo tvarkos taisykliy reikalavimus.

4.5. Buti pareigingu, darbsciu, kurybisku, gebéti bendrauti.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Registruoti, komplektuoti gaunama ir siun¢iama dokumentacija;

6. Perziuréti ir teikti mokyklos direktoriui pasirasyti ar vizuoti siunc¢iamus dokumentus,
mokyklos darbuotojy parengtus dokumentus;

7. Rengti mokyklos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus;

8. Sudaryti iSvyky j varZybas, stovyklas ir kity renginiy i$laidy samaty projektus;



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Atlikti mokyklos veiklos statisting analize¢ ir rengti meting statisting suvesting ataskaita,
siekiant teisés akty nustatyta tvarka laiku ir tinkamai pateikti ataskaitas;

Tvarkyti mokyklos vidaus dokumentacijg;

Pildyti Lietuvos pedagogy registra;

Registruoti teikiamy paslaugy sutartis ir jas koordinuoti, iSraSyti sgskaitas fakttiras;
Tvirtinti dokumenty, saugomy padalinyje, kopijas (nuorasus, iSrasus);

Tvarkyti mokyklos internetinj puslapj;

Vykdyti plaukimo varzybas naudojant Splash Meet manager ir Team manager programas.
Bendrauti su kitomis sporto organizacijomis.

Dalyvauti direktoriaus priskirtose darbo grupése ir komisijy veikloje.

Kontroliuoti metiniy ir ménesiniy mokyklos veiklos programy organizavima;
Kontroliuoti baseiny dokumentacijos vedima;

Vykdyti vasaros sporto stovykly paieskas;

Vykdyti vienkartinius direktoriaus jpareigojamus, susijusius su mokyklos vykdoma veikla.

IV. ATSAKOMYBE

Vyriausiasis specialistas atsako uz:

22.1. mokyklos direktoriaus nurodymy vykdyma;

22.2. tinkamg ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

22.3. jam patikétas materialines vertybes;

Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vyriausiasis specialistas atsako Lietuvos Respublikos

jstatymy nustatyta tvarka.




