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JONAVOS BASEINO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos baseino (toliau — Istaiga) administratorius yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zZemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. biti susipazines su:

3.2.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais teisés
aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus, darbo teis¢ ir personalo valdyma, dokumenty
rengima, jforminima ir archyvavima;

3.2.2. Istaigos veiklg reglamentuojanciais dokumentais: nuostatais, [staigos direktoriaus
jsakymais, susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla;

3.2.3. §iuo pareigybés apraSymu.

3.3. mokeéti dirbti su MS Office programiniu paketu;

3.4. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir rengti iSvadas. Savarankiskai planuoti ir
organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus. SklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodziu. Biiti pareigingas, darbstus, kuirybiskas, gebéti bendrauti. Mokéti lietuviy kalbg ir kalbos
kultiiros reikalavimus, iSmanyti rastvedybos taisykles.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.2. rengia biudzetiniy mety viesyjy pirkimy plang ir skelbia jj, vykdo vieSuosius pirkimus,
teikia pirkimy ataskaitas Viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

4.3. rengia viesyjy pirkimy sutar¢iy projektus;

4.4. organizuoja personalo atranka, priémima ir atleidimg, mokymus ir kvalifikacijos kélima;

4.5. rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus;

4.6. tvarko darbuotojy asmens bylas;



4.7. rengia direktoriaus jsakymy projektus darbuotojy priémimo j darba bei atleidimo i§ darbo,
atostogy, komandiruoCiy, pavadavimo klausimais, teikia praneSimus SODRAI;

4.8. ruosia darbuotojy atostogy grafikus;

4.9. rengia darbuotojy darbo sutar¢iy projektus;

4.10. pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

4.11. rengia [staigos dokumentacijos plang ir registry sarasa;

4.12. i apskaitg jtraukia bylas;

4.13. vykdo Istaigos dokumenty valdyma, apskaita, dokumenty valdymo sistemos
administravima;

4.14. organizuoja archyviniy dokumenty saugojima, nura§ymg ir naikinima;

4.15. ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui;

4.16. pagal kompetencijg dalyvauja sudaromy komisijy darbe,

4.17. imasi priemoniy, kad nedelsiant biity pasalinamos visos priezastys ir sglygos, trukdancios
arba apsunkinancios normaly darbg Jstaigoje;

4.18. palaiko tvarka savo darbo vietoje;

4.19. laikosi darbo etikos: nepriekaiStingai ir kultliringai atliecka savo pareigas, mandagiai,
tvarkingai, kantriai ir taktiSkai bendrauja su kolegomis ir Istaigos lankytojais;

4.20. vykdo kitus su administratoriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio
direktoriaus pavedimus.

Susipazinau:

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



