BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS „KAZLŲ RŪDOS SAVIVALDYBĖS SPORTO CENTRAS“ DIREKTORIAUS  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I.TIKSLAS

         1. Biudžetinės įstaigos „Kazlų Rūdos savivaldybės sporto centras“ (toliau tekste – Sporto centras) direktoriaus pareigybė reikalinga: 1) formuoti ir įgyvendinti Kazlų Rūdos savivaldybėje valstybinę, regioninę bei savivaldybės kultūros ir sporto plėtotės politiką, sveikos gyvensenos programas; 2) Sporto centro veiklai organizuoti ir Sporto centro nuostatuose nurodytų tikslų ir funkcijų vykdymui užtikrinti.
II. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM darbuotojui


2.Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius  reikalavimus:


2.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą edukologijos mokslų studijų srities sporto krypties išsilavinimą;
2.2.turėti ne mažesnę kaip 5 metų vadybinio darbo patirtį;
2.3.būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei kitais su sporto centro administravimu ir sporto politika susijusiais teisės aktais ir sugebėti juos pritaikyti praktikoje;
2.4.būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos sporto politikos nuostatomis,  savivaldybės sporto sklaidos ir plėtros procesais;

2.5.turėti įgūdžių sporto politikos įgyvendinimo, išteklių ir personalo valdymo srityse;

2.6.mokėti vertinti, analizuoti sportinės veiklos programas-projektus;

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

 2.8.išmanyti Dokumentų rengimo taisykles, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
 2.9.mokėti anglų arba vokiečių kalbą pradedančiojo vartotojo lygmens A2 lygiu;

 2.10.mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Outlook,  Internet Explorer.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO darbuotojo FUNKCIJOS


3.Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

3.1.organizuoja ir koordinuoja Sporto centro darbą,  atsako už pareigybės aprašyme nustatytų uždavinių ir funkcijų vykdymą. 
3.2.pagal pareigybei priskirtą kompetenciją užtikrina  Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Švietimo ir mokslo ministerijos, Kūno kultūros ir sporto departamento prie Lietuvos Respublikos vyriausybės, kitų valstybės bei savivaldybės institucijų teisės aktų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje;

3.3.pagal įstaigai priskirtą kompetenciją analizuoja Lietuvos Respublikos teisės aktų kaitą ir rengia bei teikia Savivaldybės tarybai sprendimų projektus  Sporto centro veiklos klausimais; 

3.4.pagal pareigybei priskirtą kompetenciją kaupia, sistemina, analizuoja, apibendrina informaciją apie įstaigos veiklą, Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka teikia ataskaitas, informaciją valstybės ir savivaldybės institucijoms, užtikrina įstaigos finansinių, statistinių bei kitų ataskaitų teisingumą;
3.5.organizuoja vidaus kontrolės, įskaitant finansų kontrolės procedūrų sukūrimą, veikimą bei tobulinimą;
3.6.paskiria darbuotojus, atsakingus už finansų kontrolės vykdymą;

3.7.užtikrina, kad būtų pašalinti darbuotojų, atsakingų už finansų kontrolę, veiklos trūkumai ir jų atsiradimą lemiantys veiksniai, nustatyti vidaus auditorių patikrinimų metu;

3.8.racionaliai ir taupiai naudoja gautus asignavimus pagal patvirtintas išlaidų sąmatas;

3.9.atsako už išlaidų sąmatų ir nebiudžetinių lėšų sąmatų sudarymą;

3.10.Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka teikia ataskaitą apie įstaigos finansų kontrolės būklę, užtikrina įstaigos finansinių, statistinių bei kitų ataskaitų teisingumą;

 3.11.teikia Savivaldybės tarybai kasmetinę įstaigos veiklos ataskaitą;
3.12.savo atostogų, išvykimo į tarnybines komandiruotes, stažuotes, kvalifikacijos kėlimo kursus klausimus raštu derina su Savivaldybės Meru ir įformina Sporto centro vadovo įsakymu; 

3.13.Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka tvirtina įstaigos darbuotojų pareigybių sąrašą, nustato tarnybinius atlyginimus (koeficientais) bei kitas darbo apmokėjimo sąlygas, neviršijant darbo užmokesčio asignavimų;
3.14.tvirtina darbuotojų pareigybių aprašymus, kuriuose nustato pareigybės tikslą, kvalifikacinius reikalavimus, vykdomas funkcijas, teises ir pareigas, atskaitomybę ir atsakomybę; 

3.15.pagal pareigybei priskirtą kompetenciją leidžia įsakymus, kitus tvarkomuosius dokumentus, sudaro sutartis, tvirtina metodines rekomendacijas bei kitus norminius dokumentus, susijusius su įstaigos veikla;
3.16.Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka į darbą priima ir atleidžia Sporto centro darbuotojus, skiria jiems drausmines nuobaudas ir paskatinimus, išduoda įstaigos darbuotojams veiklos įgaliojimus, suteikia jiems atostogas, siunčia į komandiruotes, vykdo kitas personalo valdymo funkcijas; 

3.17.organizuoja ir  skatina įstaigos darbuotojų mokymą bei jų kvalifikacijos kėlimą, organizuoja bei vykdo darbuotojų atestacijos procedūras; 

3.18.atsako už buhalterinės apskaitos organizavimą ir finansinės atskaitomybės rengimą bei pateikimą pagal Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimus;

3.19.pagal pareigybei priskirtą kompetenciją vykdo kitas funkcijas, nustatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS IR PAREIGOS 


4.Sporto centro direktorius, vykdydamas tiesiogines funkcijas, turi teisę:


4.1.pagal priskirtą kompetenciją gauti iš valstybės ir savivaldybės įstaigų, Administracijos struktūrinių padalinių ir darbuotojų, neįeinančių į struktūrinius padalinius, kitų institucijų duomenis, kurių reikia Sporto centro uždaviniams įgyvendinti bei funkcijoms vykdyti; 
4.2.atstovauti Sporto centrui teisme ir kitose institucijose bei, atstovauti Savivaldybei kitose įstaigose ir organizacijose;

4.3.pagal pareigybei priskirtą kompetenciją bendradarbiauti su kitų apskričių ir savivaldybių Sporto centrais, kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis.
5.Sporto centro direktorius, vykdydamas tiesiogines funkcijas, privalo:

5.1.užtikrinti administracinę bei ūkinę Sporto centro veiklą, tinkamą lėšų naudojimą, materialinės bazės kūrimą ir tausojimą;

5.2.laikytis Lietuvos Respublikos teisės aktų, Sporto centro nuostatų, pareigybės aprašymo reikalavimų.
V. ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ
6.Šias pareigas einantis darbuotojas yra savivaldybės biudžeto asignavimų valdytojas, kurio pareigas, teises ir atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos biudžeto sandaros įstatymas bei kiti įstatymai ir teisės aktai.
7.Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės tarybai.
8.Šias pareigas einantis darbuotojas už pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų bei pavestų užduočių neatlikimą nurodytu laiku, nevykdymą, netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
9.Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už buhalterinės apskaitos įstaigoje organizavimą ir finansinės atskaitomybės rengimą bei pateikimą pagal Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimus.

10.Šias pareigas einantis darbuotojas,  atleidžiant jį iš darbo, privalo perduoti reikalus, turtą ir dokumentus pagal perdavimo aktą Savivaldybės administracijos 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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