Administratoriaus funkcijos

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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organizuoja savo darba, uZztikrinant savalaikj dokumenty registravimg, rengimg ir
tvarkyma;

informuoja direktoriy kiekvieng dieng apie gaunamg informacijg, pranesimus;
pildo sporto centro darbo laiko apskaitos ziniarascius;

sudaro sporto centro dokumentacijos plang;

tvarko sporto centro nuolatinio saugojimo ir ilgalaikio saugojimo dokumentus;
sudaro saugomy dokumenty apyrasus, tvarko archyva;

uztikrina dokumenty sauguma;

registruoja gaunamus ir siun€iamus dokumentus;

rengia informacinius dokumentus ir juos iSsiuncia;

dalyvauja rengiant vidaus tvarkg regalamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrindg;

registruoja direktoriaus jsakymus veiklos organizavimo ir komandiruociy
klausimais, teikia juos vykdytojams supazindinant su jais pasirasytinai;

reikalauja iS sporto centro darbuotojy, kad jie laiku pateikty dokumentus ir bylas

saugojimuli;

Siekdamas uztikrinti tinkama vidine ir iSoring komunikacija:

renka informacijg i$ jstaigos administracijos, jg apibendrina ir platina Ziniasklaidoje;
analizuoja publikacijas ziniasklaidoje apie jstaigos veiklg, reguliariai informuoja
apie tai jstaigos vadovus;

dalyvauja rengiant jstaigos leidinius bei publikacijas;

rengia straipsnius, teikia ir jgyvendina sidlymus dél jstaigos jvaizdzio gerinimo per
Ziniasklaida, leidybos programas;

palaiko dalykinius rySius su ziniasklaidos atstovais;

prireikus konsultuoja jstaigos vadovus ir darbuotojus vieSosios informacijos
rengimo ir teikimo klausimais;

dalyvauja organizuojant jstaigos rengiamus renginius;

dalyvauja rengiant ir tvarkant jstaigos interneto tinklalapj;

organizuoja atsakymy j kritikg Ziniasklaidoje pateikima;

rengia jstaigos direktoriaus jsakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

inicijuoja ir dalyvauja rengiant investicinius projektus;
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2.12. tvarko jstaigos administracijos teikiamos spausdinti Ziniasklaidai informacijos
apskaitg, tikrina spausdintos informacijos apimtj su Ziniasklaidos pateiktomis
sgskaitomis faktaromis.

Kad baty uztikrintas tinkamas informacijos ziniasklaidai parengimas, dalyvauja jstaigos

administracijos pasitarimuose bei oficialiuose susitikimuose.

Vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobddzio pavedimus ir nurodymus susijusius su

jstaigos funkcijomis.



