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V3] FUTBOLO AKADEMIJOS ,,PANEVEZYS“
PERSONALO INSPEKTORIUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VSI futbolo akademijos ,Panevézys“ (toliau — Futbolo akademija) personalo
inspektorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Darbuotojo pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Personalo inspektoriy priima j darbg ir 1§ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj Futbolo
akademijos direktorius vadovaujantis Lietuvos Respublikos teise¢s aktais.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj (aukstesnjji) koleginj iSsilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting iSsilavinima;

3.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Vyriausybés
nutarimais reguliuojanciais darbo ir socialinius santykius, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos
taisyklémis;

3.3. iSmanyti personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus
Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su atlickamu darbu, dokumenty rengimo
ir raStvedybos taisykles;

3.4. Moketi:

3.4.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

3.4.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.4.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

3.4.5. naudotis informacinémis technologijomis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina tvarkinga personalo administravima;

4.2. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrinda;

4.3. padeda organizuoti priemimo j pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;

4.4. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, potvarkius, sprendimus ir kt.
dokumentus dél darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo,
kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir



vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy
bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

4.5. analizuoja ir organizuoja pareigybiy apraSymy rengima;

4.6. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarCiy registravimo Zurnale ir atlieka
pakeitimus;

4.7. renka, kaupia ir tikslina informacija apie darbuotojus, tvarko ir teikia dokumentus
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui;

4.8. tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly
nomenklatiira;

4.9. sudaro akademijos dokumentacijos plana;

4.10. atsako uz darbo grafiky ir darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma;

4.11. derina arba rengia administracijos, skyriy darbuotojy atostogy teikimo grafikus;

4.12. kontroliuoja darbuotojy darbo drausmeg;

4.13. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

4.14. vaduoja Futbolo akademijos direktoriy jo kasmetiniy atostogy ar nebuvimo metu

4.15. laiku ir kokybiSkai atlieka kitus direktoriaus pavedimus Zodziu ir rastu.

IV SKYRIUS
PAREIGYBES TEISES

5. Futbolo akademijos personalo inspektorius, vykdydamas tiesiogines funkcijas, turi teise:

5.1. pagal priskirta kompetencijg gauti i§ Futbolo akademijos direktoriaus duomenis, kuriy
reikia Futbolo akademijos uzdaviniams jgyvendinti bei funkcijoms vykdyti;

5.2. pagal pareigybei priskirta kompetencija bendradarbiauti su kity apskriciy ir Sporto
centry personalo darbuotojais, dalintis geraja patirtimi;

5.3. teikti pasitilymus darbo kokybei gerinti;

5.4. kelti kvalifikacija;

5.5. kitas teises, reglamentuotas jstaigos darbo tvarkos taisyklése.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE, PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

6. Futbolo akademijos personalo inspektorius:

1.1. privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Futbolo
akademijos darbo tvarkos taisykliy;

6.2. igyvendinti Futbolo akademijos nuostatuose patvirtintus tikslus, uzdavinius ir
funkcijas;

6.3. uz netinkamg darbo laiko naudojima, padaryta Futbolo akademijai materialing Zala,
darbo drausmés pazeidimg bei pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy nevykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Futbolo akademijos personalo inspektorius tiesiogiai pavaldus direktoriui ir atskaitingas
Futbolo akademijos direktoriui.
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