1. Administravimo specialistas vykdo $ias funkcijas:

1.1. rengia Centro direktoriaus jsakymy personalo, atostogy, komandiruoc¢iy klausimais
bei kity dokumenty projektus;

1.2. rengia pagal kompetencija Centro vardu sudaromy sutar¢iy projektus, kontroliuoja
parengty sutarc¢iy vykdyma, teikia ataskaitas apie jy vykdymo eiga;

1.3. rengia ir teikia derinimui darbuotojy etaty sarasus;

1.4. sudaro centro darbuotojy (iSskyrus treneriy, aplinkos ir tkio tvarkytojo bei
treniruokliy salés administratoriaus) darbo grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaita;

1.5. rengia ir perzitiri dokumentacijos plana, jo suvesting, rengia nuolatinio ir ilgo
saugojimo dokumenty apyraSus ir naikinamy byly aktus, suderina su Druskininky savivaldybés
archyvu, archyvuoja Centro darbuotojy perduodamas bylas;

1.6. registruoja ir komplektuoja gaunamus rastus, Centro vardu sudarytas sutartis, atsako
uz sutar¢iy originaly sauguma, pateikia sutarCiy kopijas uz sutar¢iy vykdyma atsakingiems Centro
darbuotojams;

1.7. skenuoja dokumentus ir kitg vaizding medziaga, iSsiuncia pateikta korespondencija
adresatams;

1.8. pagal kompetencija nagrin¢ja asmeny skundus, praSymus ir praneSimus bei teikia
iSvadas;

1.9. teikia informacijg | Centrg telefonu besikreipiantiems aukStesniy instancijy bei kity
jmoniy, organizacijy atstovams, operatyviai sujungia su vidaus ir iSorés abonentais;

1.10. Centro direktoriaus pavedimu teikia informacija apie Centro veiklg Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy, ir jstaigy jstatymo
nustatyta tvarka;

1.11. Konsultuoja Centro darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir saugojimo,
personalo valdymo klausimais;

1.12. primena Centro darbuotojams kontroliuojamy dokumenty ir kity Centro
direktoriaus pavedimy vykdymo terminus, tikrina, kad pavedimai bty laiku jvykdyti;

1.13. tvarko Centro darbuotojy asmens bylas, rengia ir tvarko kitus dokumentus
susijusius su darbuotojy priémimu ir atleidimu, pildo darbo sutar¢iy registravimo zurnalg;

1.14. organizuoja Centro darbuotojy pareigybiy apraSymy rengima ir keitima;

1.15. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.16. Centro direktoriaus nurodymu vairuoja tarnybinj automobilj;

1.17. padeda organizuojant sporto renginius;

1.18. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Centro strateginj plang, meting veiklos
programa, pagal kompetencija stebi ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

1.20. Centro direktoriaus nurodymu organizuoja Centro darbuotojy pasitarimus, pranesa
dalyviams pasitarimy laikg ir vieta;

1.21. saugo asmens duomeny paslaptj jeigu duomenys neskirti skelbti viesai;

1.22. organizuoja sveciy, atvykusiy pas Centro direktoriy, prié¢mimus. Padeda pasiruosti
1 Centra atvykstanciy sveciy bei delegacijy priémimas;

1.23. vykdo Centro nuostaty, vidaus tvarky ir taisykliy reikalavimus;

1.24. laiku atlieka kitus su funkcijomis susijusius Centro direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Centro strateginiai planai;

1.25. vykdo pagal kompetencijg kitas Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatytas
funkcijas;

1.26. inicijuoja VieSojo pirkimo komisijos posédZius, rengia vieSyjy pirkimy sutarciy
projektus, rengia ir teikia ataskaitas.



