PATVIRTINTA

Kauno sporto mokyklos ,,Gaja“
direktoriaus 2026 m. balandzio  d.
jsakymu Nr. 1-

DOKUMENTU ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO (VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas — dokumenty administravimo specialistas (vyriausiasis
specialistas). Pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — administruoti neformaliojo vaiky Svietimo krepselio naudojima
Istaigoje, talkinti sporto Saky kuratoriams, rengiant jstaigos vidaus bei siunc¢iamus dokumentus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui

ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Dokumenty administravimo specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1.  turéti aukstajj universitetinj arba aukstgjj koleginj iSsilavinima;

5.2.  gebéti puikiai dirbti kompiuteriu;

5.3.  mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly kalba — privalumas);

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
teiseés aktus, reglamentuojancius neformaliojo vaiky Svietimo krepSelio administravima, gebéti taikyti
praktiskai teisés akty rengimo rekomendacijas, suvokti biudZetiniy jstaigy veiklos principus;

5.5.  gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti individualiai ir
komandoje, iSmanyti profesinio bendravimo etiketa;

5.6.  gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti bei apibendrinti informacijg.
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6. Dokumenty administravimo specialistas:

6.1.  priziiri ir administruoja neformaliojo vaiky Svietimo krepSelio naudojima
istaigoje, rengia neformaliojo Svietimo krepSelio sutartis, registruoja jas dokumenty valdymo sistemoje
ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.2. dokumenty valdymo sistemoje rengia ir registruoja siun¢iamus rastus bendrojo
ugdymo jstaigoms dél ugdytiniy atleidimo nuo fizinio ugdymo pamoky, praleisty pamoky
pateisinimo vykstant j varzybas;

6.3.  bendradarbiaudamas su sportininky apskaitos specialistu vykdo skoly uz sportinio
ugdymo paslaugas kontrole, dokumenty valdymo sistemoje rengia ir registruoja siun¢iamus rastus
ugdytiniy tévams/globéjams dél jsiskolinimy uz sportinio ugdymo paslaugas;

6.4. vykdo popamokiniy veikly lankomumo sistemos stebésena, teikia informacija
apie ugdytiniy lankomumg sporto Saky kuratoriams; prireikus komunikuoja dél ugdytiniy lankomumo
su jy tévais/globéjais;

6.5. dalyvauja jstaigos vadovo jsakymu sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7. Dokumenty administravimo specialistas privalo laikytis darbo tvarkos taisykliy ir tvarkos
aprasuose bei kitose jstaigos taisyklése nustatyty reikalavimy.

8. Dokumenty administravimo specialistas turi atlikti ir Kitus, Siame pareigybés apra§yme
nenumatytus, bet su darbu susijusius direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus ir vykdyti Kitus

jstaigos vadovo jsakymuose nustatytus jpareigojimus.

SUSIPAZINAU:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(darbuotojo vardas, pavardé)

(data)



