PATVIRTINTA

Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys*
direktoriaus 2022 m. geguzés 25 d.
jsakymu Nr. 1-50

PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SPECIALISTAS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Kauno sporto mokyklos ,,Bangpitys‘ Personalo ir dokumenty valdymo specialistas pareigybés
grupé yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* Personalo ir dokumenty valdymo specialistas turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji iSsilavinima;

3.2. sugebeti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir daryti i§vadas;

3.3. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, PowerPoint, Internet Explorer kompiuterinémis
programomis, naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

3.4. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucijos pagrindais, iSmanyti Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Darbo kodeksa, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vietos savivalda, vie$aj; administravimg ir darbo santykiy reguliavimg, bei
Europos Parlamento ir Tarybos Reglamenta 2016/679 ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma, kitus LR jstatymus ir teisés aktus, reguliuojancius asmens duomeny
tvarkyma ir apsauga, iSmanyti valstybinés kalbos, archyvy tvarkymo, dokumenty jforminimo ir
kitus dokumentacijos klausimus;

3.5. privalo buti pasitikrings sveikatg ir iSklauses higienos jgudziy, pirmos pagalbos mokymo

kursus.
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11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* Personalo ir dokumenty valdymo specialistas vykdo Sias
funkcijas:

4.1. wuztikrina tinkamg mokyklos dokumentacijos rengimg (iformina, registruoja gaunamus,
siunc¢iamus, rengiamus vidaus veiklos dokumentus, rengia jsakymy, rasty projektus, derina juos su
Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys“  direktoriumi, pavaduotojais, Kkitais specialistais) ir
saugojima;

4.2. atsako ] telefoninius skambucius, priima elektroninio pasto zinutes, tikrina elektroninio pasto
svetaing, reikalingg informacijg perduoda adresatams;

4.3. uztikrina tinkama, tvarkinga personalo administravima:

4.3.1. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, sprendimus ir kt. dokumentus dél
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, atostogy, atostogy
kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo,
konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

4.3.2. analizuoja ir organizuoja pareigybiy apraSymy rengimg, dalyvauja juos rengiant,
bendradarbiaujant su Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* direktoriumi;

4.3.3. rengia darbo sutartis, daro jose pakeitimus;

4.3.4. tvarko darbuotojy asmens bylas, archyvuoja jas pagal patvirtintg byly nomenklatiira;

4.3.5. derina ir rengia Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* darbuotojy atostogy teikimo grafikus;
4.3.6. rengia, pagal savo kompetencija, pazymas ir kitus dokumentus;

4.4. informuoja mokyklos darbuotojus ir sportininkus apie paskaitas su jvairiy sri¢iy lektoriais,
seminarus ir kitus kvalifikacijos tobulinimo mokymus;

4.5. pildo darbuotojy ir sporto treneriy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

4.6. atsako uz savalaikj darbuotojy privalomg ir periodinj sveikatos patikrinimg, higienos ir
pirmosios pagalbos kursy galiojima ir pabaiga;

4.7. atsako uz tinkama mokyklos darbuotojy atostogy organizavimo tvarka (skai¢iavima, atostogy
grafiky derinima, papildomy atostogy skyrima, dokumentacijos rengimg ir kt.);

4.8. pildo ir teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai pranesimus apie darbo santykiy
pradzia, pabaiga, ligos, motinystés, tévystés, vaiko priezitiros bei nedraudiminius laikotarpius teises
akty nustatyta tvarka;

4.9. pildo ir teikia duomenis Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* buhaltering apskaitg tvarkanciai
jstaigai ar buhalteriui, naudodamasis dokumenty valdymo, personalo valdymo informacine sistema

ar kitais budais (elektroniniu pastu, telefonu ir pn.);
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4.10. atlieka duomeny apsaugos pareigtino funkcijas:

4.10.1. informuoja Mokykla, jos duomeny tvarkytojus ir darbuotojus, tvarkanius asmens
duomenis, apie jy prievoles vykdyti Reglamento, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo, kity Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny
tvarkyma ir apsauga, reikalavimus;

4.10.2. prizitri, kad Mokykla, jo duomeny tvarkytojai ir darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis,
laikytysi Reglamento, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo, kity
Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga,
nuostaty;

4.10.3. prizitri, kad Mokyklos duomeny tvarkytojai ir darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis,
vadovautysi Mokyklos vidaus dokumentais, nustatanciais reikalavimus Mokyklos vykdomam
asmens duomeny tvarkymui ir apsaugai;

4.10.4. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines asmens duomeny tvarkymo
problemas;

4.10.5. uztikrina, kad buty teikiama metodiné pagalba Mokyklos darbuotojams, tvarkantiems
asmens duomenis, ir Mokyklos duomeny tvarkytojams;

4.10.6.esant poreikiui dalyvauja Mokyklos organizuojamuose mokymuose darbuotojams,
tvarkantiems asmens duomenis, asmens duomeny tvarkymo ir saugumo uztikrinimo klausimais;
4.10.7. stebi poveikio duomeny apsaugai vertinimo atlikima;

4.10.8. bendradarbiauja su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;

4.10.9. atlieka kontaktinio asmens funkcijas Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai kreipiantis
su duomeny tvarkymu susijusiais klausimais;

4.10.10. uztikrina, kad jvykus asmens duomeny pazeidimui Valstybiné duomeny apsaugos
inspekcija apie jj buity informuota Reglamento ir Mokyklos vidaus dokumenty nustatyta tvarka;
4.10.11. prizidri, kad Mokyklos asmens duomenys biity tvarkomi turint teiséta pagrinda, taip pat
pagal Mokykloje nustatytus asmens duomeny tvarkymo tikslus.

4.11. atsako uz atsakymus ] duomeny subjekty praSymus, pateikty duomeny subjekty skundy
nagrinéjimg, asmens duomeny saugumo pazeidimo tyrimy atlikimg bei asmens duomeny Saugumo
pazeidimy registravima.

4.12. atnaujina informacijg apie mokyklos veiklg Kauno sporto mokyklos ,,Bangpiitys* internetin¢je
svetain¢je, suderinus su direktoriumi teikia informacijag apie mokyklos veikla Kauno miesto
savivaldybés internetinei svetainei (straipsnius apie mokyklos renginius, sportininky pasiekimus

varzybose ir kt).




