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I. BENDROJI DALIS

1. VieSojoje jstaigoje Siauliy krepSinio akademija ,,Saulé“ direktoriaus pavaduotoju
bendriems reikalams gali bati asmuo, turintis aukstajj iSsilavinimg, ne mazesnj kaip vieny mety
tkinés-finansinés veiklos darbo staza, organizacinio darbo patirties, prieSgaisrinés saugos
pazyméjima, pasitikrings sveikatg (turintis asmens medicining knygele). Direktoriaus pavaduotojas
bendriesiems reikalams yra priskiriamas specialisty grupei prilyginamas vadovy A lygio pareigybei.

2. Direktoriaus pavaduotojo bendriems reikalams pareigybé reikalinga apriipinti mokomajj
treniruoCiy procesg ir dalyvavimg sporto varzybose, inventoriumi, priziliréti taupy baziy
eksploatavima, uztikrinti varzyby iSvykos

3. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams turi buti sgziningas, mandagus,
tvarkingos isvaizdos, savarankiSkas, komunikabilus, diplomatiskas, atidus, turéti bendravimo
psichologijos igiidZiy.

4. Direktoriaus pavaduotoja bendriems reikalams skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasytine darbo sutartj VieSosios jstaigos Siauliy krepsinio akademijos
LwSaulé“ direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
jstaigos direktoriui.

6. Direktoriaus pavaduotojui bendriems reikalams pavaldis: techninio aptarnavimo
vadybininkas, gydytojas, masazuotojas, administratorius, darbininkas, valytojas, kiemsargis.

7. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams privalo Zinoti (iSmanyti):

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
poistatyminius teisé€s aktus, reglamentuojancius tikine bei finansine veiklg, darbo santykius, kiino
kulttiros ir sporto veikla,

7.2. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;
7.3. jstaigos jstatus ir darbo tvarkos taisykles;

7.4. jstaigos finansines galimybes;

7.5. darbo organizavimo principus;
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7.6. konsultavimo pagrindus;
7.7. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;
7.8. rinkodaros pagrindus, planavima bei reprezentavimo tvarkyma,

7.9. dokumenty apskaitos ir valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios
dokumentacijos sistema;

7.10. jstaigos pirminiy gaisriniy jrenginiy bikle;
7.11.bendravimo psichologijos pagrindus.
7.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams turi mokéti planuoti savo darba,
sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, dirbti kompiuteriu ir organizacine technika.

9. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais jstaigos veikla, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata, istaigos jstatais, darbo sutartimi, darbo tvarkos taisyklémis, vidiniais nuostatais,
§iuo pareigybés apraSymu, Kitais jstaigos vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

Il. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIEMS REIKALAMS PAREIGOS

10. Planuoti, organizuoti ir vadovauti jstaigos aptarnaujancio personalo darbui, uztikrinti,
kad jstaigos pastatai blity tinkamai prizitirimi ir tikslingai naudojami. Pavaduoti jstaigos direktoriy
jam nesant.

11. Uztikrinti, kad @ikio objektai buty tinkamai prizitirimi ir naudojami, kad jstaigos ukis
funkcionuoty normaliai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.

12. Prizitréti sporto baziy patalpas, jrengimus ir Kita inventoriy treniruoCiy ir varzyby
metu.

13. Ripintis reikiama aparatiira, inventoriumi, jrangos jsigijimu, taupiu jos eksploatavimu
bei atnaujinimu.

14. Organizuoti ir vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, taikant jprastg
komercing praktika, pagal pasirinkta biida: atvirgji, uzdarajj, kainy apklausos ir pirkimo i§
vienintelio Saltinio biida.

15. Dalyvauti sudarant jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonty planus
ir sgmatas.

16. Organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga.

17. Vykdyti pagrindiniy priemoniy ir mazavercio inventoriaus inventorizacija, apskaitg ir
nuraSyma.
18. Atlikti savo veiklos analizg ir pateikti jstaigos direktoriui.

19. Rengti jsakymus, sudaryti samatas, susijusias su varzyby organizavimu ir vykdymu,
uzsakyti transportg vykimui j varzybas, krepSinio turnyrus, fizinio rengimo stovyklas.

20. Ruosti sutartis su jstaigai paslaugas teikianciais tikio subjektais.

21. Kontroliuoti vandens, dujy, elektros energijos suvartojima, Vykdyti jy apskaitg ir
savalaiki duomeny perdavima Sias paslaugas teikiantiems tikio subjektams.

22. Instruktuoti ir kontroliuoti kaip pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkos apsaugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy.
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23. Laikinai nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu jis darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy, uz tg dieng nemokant jam darbo uzmokescio.

24. Informuoti darbuotojus, pakitus darbo pobiidziui, apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

25. Bendradarbiauti su reklamos agentiiromis.

26. Uztikrinti tinkama jstaigos dokumenty formavima ir saugojima.
27. Nagrinéti ir diegti pazangius darbo organizavimo metodus.

28. Sekti ir fiksuoti informacija, susijusig su rinkos pokyciais.

29. Spresti visus klausimus pagal suteiktas jam teises.

30. Vykdyti teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus.

31. Laikytis jstaigoje darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos, aplinkosaugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy.

I1l. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIEMS REIKALAMS TEISES

32. Gauti reikiamg informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui.

33. Igyvendinti visas reikiamas priemones jstaigos ritmingam darbui uztikrinti.

34. Reikalauti, kad pagal direktoriaus patvirtinta organizacing struktiira vykdanciajam
direktoriui pavaldiis darbuotojai kokybiskai dirbty ir vykdyty pareigybés apraSyme einancio
darbuotojo funkcijas.

35. Reikalauti i§ pavaldziy tarnyby darbuotojy laikytis darbo drausmeés.

36. Perspéti pavaldzius darbuotojus, neekonomiskai naudojancius materialines vertybes.

37. Reikalauti i§ darbdavio numatyti léSas, skirtas darby saugos, gaisrinés saugos,
sanitarijos priemoniy jsigijimui.

38. Informuoti darbdavj apie problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo kompetencijos.

39. Aktyviai iSreiksti savo pozicija, nuomong apie jstaigoje vykdoma tiking veikla.

40. Teikti pasitilymus darbdaviui dél darbuotojy paskatinimo arba drausminiy nuobaudy
skyrimo.

41. Atsisakyti vykdyti darbdavio nurodymus, jeigu jie prieStarauja galiojantiems LR
Istatymams, norminiams aktams.

42. Reikalauti, kad darbuotojai laikytysi saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
aplinkosaugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy.

43. Tureti kokybiskam pareigy atlikimui batinas darbo priemones.

44. Sustabdyti darbus, kurie kelia grésme¢ darbuotojy sveikatai ar gyvybei.
45. Naudotis tarnybiniu automobiliu ir telefonu.

46. Pasinaudoti galimybe kelti kvalifikacijg jstaigos 1éSomis.

47. Ginti pazeistas savo teises ar teis€tus interesus.

48. Atsisakyti vykdyti jstaigos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus bei
uzduotis, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.
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49. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIEMS REIKALAMS ATSAKOMYBE
50. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams atsako uz:
50.1. tai, kad pavestos uzduotys bty jvykdytos laiku ir kokybiskai;
50.2. jstaigos direktoriaus nurodymy vykdyma;
50.3. tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;
50.4. pateiktos informacijos teisinguma;
50.5. rentabily jstaigos turto panaudojima, jo prieziura;
50.6. jstaigos jrenginiy prieziiirg;
50.7. jstaigos apriipinimg reikalingomis medziagomis, inventoriumi;
50.8. teisingg ir efektyvy darbo laiko naudojima;
50.9. tinkamg jstaigos interesy atstovavima,
50.10. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;
50.11. komerciniy paslapciy saugojima;

50.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkos apsaugos, apsaugos Nuo
elektros organizavima jstaigoje;

50.13. tai, kad parengti dokumenty projektai bty pagristi, atitikty Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir raStvedybos taisykles;

50.14. jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma.

51. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma direktoriaus pavaduotojas
bendriems reikalams atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

52. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu
ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma
dirbant jstaigoje.
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