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NACIONALINES SPORTO AGENTUROS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS
SVIETIMO, MOKSLO IR SPORTO MINISTERIJOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Nacionalinés sporto agentiiros prie Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos vyriausiasis specialistas, darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — A2.

II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj kolegin;j i$silavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;
4.2. turéti patirties dokumenty valdymo, asmeny aptarnavimo srityje;
4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Agentiiros veikla, iSmanyti



dokumenty rengima, tvarkymga ir apskaitg, archyvy tvarkyma, elektroniniy dokumenty valdyma,
asmeny aptarnavima, informacijos i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy administravimg
reglamentuojancius teisés aktus ir mokéti juos taikyti;

4.4. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darby saugg ir sveikata;

4.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

4.6. mokéti angly kalbg B1 lygiu;

4.7. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, turéti puikius komunkacijos
igudzius.

4.8. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, pateik¢iy rengykle, elektroninio

pasto tvarkymo programa, interneto narSykle, kompiuterizuotomis dokumenty valdymo

sistemomis.

IITI SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. padeda Agentiiros direktoriui organizuoti jstaigos darba: planuoja ir sudaro
darbotvarkes, derina rengiamy pasitarimy, susitikimy, renginiy laika, organizuoja jiems
reikalingos informacijos surinkima;
5.2. apibendrina i§ padaliniy gautg informacija, rengia pristatymus;
5.3. Agentiiros direktoriaus pavedimu organizuoja sveciy vizitus, darbuotojy susitikimus,
susirinkimus, renginius; informuoja darbuotojus, padeda jiems pasirengti susitikimams ir
renginiams;
5.4. administruoja dokumenty valdymo sistemg (DBSIS), priima, registruoja, sistemina,
tvarko ir siun¢ia dokumentus DBSIS. Perduoda DBSIS dokumentus pagal kompetencija
vykdytojams;
5.5. administruoja bendraja elektroninio pasto dézute;
5.6. priima besikreipiancius asmenis arba organizuoja jy priémima padaliniuose, pagal

kompetencijg teikia jiems informacija, priima praSymus, skundus ir (ar) pranesimus ,,vieno



langelio principu®;

5.7. vykdo gauty rasty, jsakymy, pavedimy, gauty asmeny prasymy, skundy ir (ar)
pranesimy, kity dokumenty uzduo¢iy vykdymo terminy laikymosi kontrole;

5.8. rengia Agenttiros dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo laikymasi;

5.9. uztikrina, kad dokumentai jstaigoje biity tvarkomi, apskaitomi ir saugomi pagal teisés
akty reikalavimus, organizuoja jy perdavimg archyvui;

5.10. vykdo Agentiirg aptarnaujanc¢iy asmeny (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis)
veiklos kontrole, yra atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kontroliuoja, kad
tiekiamos prekés ir paslaugos atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus;

5.11. vykdo atsakingo asmens uz darby saugg ir sveikatos prevencijos priemoniy taikyma
funkcijas;

5.12. atlieka pirminius ir periodinius darbuotojy instruktavimus darby saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos klausimais;

5.13. kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos reikalavimy;

5.14. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas.

5.15. pagal kompetencija rengia teisés akty, rasty, atsakymy ir kity dokumenty projektus;
5.16. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus, kad biity pasiekti jstaigos

tikslai ir uzdaviniai.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Agentiiros direktoriui.



