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I. BENDROJI DALIS

1. VieSojoje jstaigoje Siauliy krepsinio akademijoje ,,Saulé® projekty vadovu gali biti
asmuo, turintis aukstajj i$silavinimg, mokantis naudotis naujomis rySiy ir kitomis organizacinés
technikos perdavimo priemonémis. Projekty vadovas yra priskiriamas specialisty grupei A lygio
pareigybei.

1. Projekty vadovas - planuoja, organizuoja, vykdo projektus, renginius, susijusius su
jstaigos veikla, ruoSia reklamos medZziaga, rengia jstaigos komunikacijos plana, rengia ir
administruoja personalo dokumentus.

2. Projekty vadova skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro raSyting darbo sutartj VieSosios jstaigos Siauliy krepSinio akademijos ,,Saulé* direktorius.

3. Projekty vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.
4. Projekty vadova pavaduoja jstaigos direktoriaus paskirtas darbuotojas.
5. Projekty vadovas turi Zinoti :

5.1. jstaigoje, kurioje dirba, struktiira;

5.2. darbo organizavimo tvarka;

5.3. darbo teisés pagrindus;

5.4. Lietuvos respublikos darbo kodeksa;

5.5. jstatyminius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius jstaigos personalo vadybos
veikla.

5.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;
5.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
6. Projekty vadovo darbo jgiidziai:

7. Projekty vadovas privalo greitai orientuotis situacijose, mokeéti logiskai mastyti, bendrauti
su zmonémis, biti atsakingas, pareigingas, kruopStus, saziningas, mandagus, tvarkingas,
savarankiskas, komunikabilus, diplomatiskas, atidus, mokéti logiSkai mastyti turéti bendravimo
psichologijos jgudziy;

7.1. mokeéti valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacija, apibrézti problemas, numatyti jy
sprendimo budus;

7.2. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

8.3. mokéti organizuoti telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby.

8.4. sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;



8.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, aplinkosaugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

8. Projekty vadovas turi mokéti lietuviy kalbg, naudotis pirmine medziaga, dokumentais,
ruosiant jstaigos jsakymus veiklos klausimais (V), susijusiais su projekty, renginiy, stovykly
organizavimu, jsakymus personalo klausimais (P), dirbti kompiuteriu ir be klaidy spausdinti.

9. Projekty vadovas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais jstaigos veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikatg, jstaigos jstatais,
darbo sutartimi, darbo tvarkos taisyklémis S$iuo pareigybés apraSymu, Kkitais jstaigos vidiniais
dokumentais.

1. PROJEKTU VADOVO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

10. Informuoti ir rastiskai supazindinti darbuotojus apie direktoriaus jsakymus personalo (P)
klausimais.

11. Ruosti jsakymy veiklos klausimais (V), susijusiais su susijusiais su projekty, renginiy,
stovykly organizavimu, jsakymus personalo klausimais (P), projektams, renginiams, stovykloms
reikalingus dokumenty projektus, derinti juos su direktoriumi, pateikti juos tvirtinimui.

12. Rengti dokumentus darbuotojy priémimui i darbg ir atleidimui i§ darbo, sudaryti darbo
sutartis, jas jforminti, pildyti darbo sutaréiy registravimo zurnalg, tvarkyti darbo laiko apskaitos
ziniaraScius.

13. Organizuoti jstaigoje renginius, stovyklas vaikams ir jaunimui.

14. Organizuoti reklaming veikla.

15. Rengti, pagal kompetencija, jstaigos komunikacijos plang.

16. Rengti programas finansavimui gauti sporto stovykloms organizuoti ir vykdyti, vaiky ir
jaunimo uzimtumo gerinimo projektams vykdyti.

17. Bendrauti su klientais dél paslaugy teikimo sporto saléje, rengti bendradarbiavimo
sutartis d¢l renginiy organizavimo sporto saléje.

19. Bendradarbiauti su Lietuvos krepSinio federacija, sporto jstaigomis, motery ir vyry
krepSinio lygomis organizuojant ir vykdant tarptautinius, Salies renginius.
20. Kurti reklamines Zinutes apie krepsinio akademijos veikla bei talpinti jas

internetiniame tinklapyje www.krepsinioakademijasaule.lt, facebook paskyroje www.kasaule.lt ir
youtube paskyroje www.kasaule.lt .

21. Rengti reklaming medziagg apie krepSinio akademijos veikla, teikti jg spaudinimui.
22. Viesinti krepSinio akademijos ,,Saulé* veiklas spaudoje, socialiniuose tinklapiuose.
23. Administruoti krepsinio akademijos ,,Saulé* sporto salés uzimtumo kalendoriy.

24. Rengti, redaguoti ir administruoti informacijg internetinéje svetaingje

www.krepsinioakademijasaule.lt, facebook paskyrg www.kasaule.lt ir youtube paskyra
www.kasaule.lt .

25. Uztikrinti personalo dokumenty saugumg, formuoti bylas saugojimui archyve,
sudaryti byly aprasus, nura§ymo aktus.
26. Teikti dalyking informacija pagal atliekamas funkcijas, priimti ir suteikti
3
informacijg telefonu.

27. Suvesti krepSinio akademijos auklétiniy asmens duomenis ;] Mokiniy registra
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www.mokiniyregistras.It ir Mano mokykla www.siauliai.manomokykla.lt, administruoti, koreguoti
duomenis.

28. Dirbti pagal jstaigoje patvirtintg darbo ir poilsio grafika. Nurodytus darbus atlikti
laiku ir kokybiskai.

29. Skubiai informuoti tiesioginj vadova ar jo jgaliota asmenj, jvykus nelaimingam
atsitikimui.

I11. PROJEKTU VADOVO TEISES

30. Projekty vadovas turi teise:

30.1. informuoti jstaigos direktoriy ar atsakingg administracijos darbuotojg apie padétj
istaigoje, gauta informacija, laukiancius lankytojus;

30.2. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

30.3. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

30.4. reikalauti, kad buity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

30.5. atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams;

30.6. darbo reikalais naudotis tarnybiniu automobiliu ir telefonu;

30.7. kelti kvalifikacijg jstaigos 1éSomis (suderinus su jstaigos vadovu);

30.8. kitos Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytos teises.

IV. PROJEKTU VADOVO ATSAKOMYBE
31. Projekty vadovas atsako uz:
31.1. tvarkingg techniniy priemoniy laikyma savo darbo vietoje;
personalo jdarbinima;
31.2. dokumenty vykdymo kontrole;
31.3. dokumenty saugumga darbo vietoje;
31.4. teisingg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;
31.5. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy neatlikimg ar netinkama atlikima;

32. Uz siame pareigybés apraSyme nurodyty pareigy netinkamg vykdyma projekty vadovas
atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

33. Projekty vadovas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu

pavidalu pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje.
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