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PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2017 m. vasario 27 d.
įsakymu Nr. P11-88
ŠVIETIMO, KULTŪROS IR SPORTO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(0,5 ETATO DYDŽIU) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


 1. Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas (0,5 etato dydžiu) yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Lygis - A.

3. Kategorija - 9.

II. PASKIRTIS


4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga padėti Jurbarko rajone užtikrinti Lietuvos Respublikos kūno kultūros ir sporto politikos vykdymą bei teisės aktų, reglamentuojančių kūno kultūros ir sporto sistemos funkcionavimą, laikymąsi švietimo ir kitose įstaigose, vykdyti švietimo bei kūno kultūros ir sporto įstaigų (organizacijų) priežiūrą bei teikti metodinę pagalbą.

III. VEIKLOS SRITIS


5. Bendroji veiklos sritis – dokumentų rengimas ir informacijos sklaida, o specialioji veiklos sritis – švietimo ir sporto politikos vykdymas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą biomedicinos ir (arba) socialinių mokslų studijų srities sporto ir (arba) pedagogikos (arba švietimo ir ugdymo) krypties išsilavinimą;
6.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį;
6.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybės tarnybą ir viešąjį administravimą, kūno kultūros bei sporto organizavimą, viešuosius pirkimus, saugą ir sveikatą darbe, teisės aktų ir dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, raštvedybą;

6.4. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS „Word“, MS „Excel“, MS „Outlook“, „Internet Explorer“;

6.5. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, savarankiškai sugebėti nustatyti darbo prioritetus;
6.6. turėti reikalingų žinių archyvui tvarkyti, mokėti parengti bylų planą bei archyvuoti dokumentus.
6.7. turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
7.1. inicijuoja Savivaldybės kūno kultūros ir sporto vystymo (organizavimo) politikos formavimą tam, kad būtų užtikrintas tinkamas Skyriaus funkcijų vykdymas kūno kultūros ir sporto srityje;

7.2. dalyvauja kitų institucijų, prižiūrinčių sporto teikėjų veiklą, organizuojamuose tikrinimuose ir tyrimuose, siekiant įgyvendinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų reikalavimus šioje srityje; 

7.3. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo įsakymų bei kitų dokumentų projektus, dalyvauja Savivaldybės tarybos, jos komitetų posėdžiuose, siekiant užtikrinti Lietuvos Respublikos ir Savivaldybės teisės aktų reikalavimus kūno kultūros ir sporto srityje;

7.4. kuruoja Jurbarko rajono kūno kultūros ir sporto centrą tam, kad būtų formuojama ir įgyvendinama savivaldybės kūno kultūros ir sporto politika; 

7.5. skatina vidinio ir išorinio vertinimo vykdymą Jurbarko rajono kūno kultūros ir sporto centre ir, esant poreikiui, teikia pagalbą šiai įstaigai tam, kad būtų įgyvendinti šią veiklos sritį reglamentuojantys teisės aktai;

7.6. inicijuoja švietimo, kultūros ir sporto įstaigų veiklas bei rengia Skyriaus vedėjo įsakymus dėl žmogaus, civilinės ir priešgaisrinės saugos tam, kad būtų vykdomas prevencinis darbas; 

7.7. inicijuoja ir rengia dalyvavimo struktūrinių fondų veikloje programas tam, kad būtų gaunami papildomi finansiniai ir materialiniai ištekliai;

7.8. dirba pagal poreikį įvairių komisijų, organizacijų ar fondų veikloje, siekiant užtikrinti Skyriui priskirtų funkcijų vykdymą;

7.9. paruošia ilgo saugojimo bylas perduoti į archyvą tam, kad būtų vykdomi teisės aktai, reglamentuojantys dokumentų archyvavimą;

7.10. teikia informaciją (statistines ataskaitas, informacinius pranešimus ir kt.) apie kuruojamas veiklos sritis Švietimo ir mokslo ministerijai, Kūno kultūros ir sporto departamentui, Savivaldybei bei visuomenei tam, kad būtų tinkamai užtikrintas Skyriaus veiklos sritį reglamentuojančių teisės aktų įgyvendinimas bei Skyriaus veiklos skaidrumas ir viešumas;

7.11 inicijuoja Savivaldybės kūno kultūros ir sporto sistemos funkcionavimo ir veiklos sklaidą Savivaldybės ir Jurbarko rajono kūno kultūros ir sporto centro internetinėse svetainėse tam, kad būtų tinkamai užtikrintas Skyriaus kūno kultūros ir sporto veiklos sritį reglamentuojančių teisės aktų įgyvendinimas bei Skyriaus veiklos skaidrumas ir viešumas;

7.12 vykdo neįgaliųjų sporto integracijos programas, bendradarbiauja su valstybinėmis, nevyriausybinėmis ir kitomis organizacijomis, neįgaliųjų sportinio judėjimo interesais.

7.13. atlieka Skyriaus vedėjo įsakymu paskirstytus darbus pagal kuruojamus ugdymo plane nurodytus mokomuosius dalykus tam, kad būtų užtikrintas ugdymo planų įgyvendinimas;

7.14. rengia savo veiklos planus bei perspektyvines programas, pateikia Skyriaus vedėjui sąvadus ir ataskaitas (informaciją) už atliktą darbą tam, kad Skyriaus veikla būtų vykdoma planingai ir skaidriai;

7.15. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Savivaldybės administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo nenuolatinio pobūdžio nurodymus bei pavedimus, kuriais siekiama įvykdyti Savivaldybės strateginius tikslus. 

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS 
8. Šias pareigas einantis Skyriaus valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus ir atsiskaito Skyriaus vedėjui.



_____________________________

