PATVIRTINTA

Neringos sporto mokyklos

Direktoriaus

2017 m. geguzés 20 d.jsakymu Nr. V1-32

NERINGOS SPORTO MOKYKLOS

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.Pareigybés grupé — III grupé
2.Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés kodas — 334321

4. Pareigybés kategorija (koeficientas) - 7,4

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Neringos sporto mokyklos administratorius turi turéti atitinkamg i$silavinima.

2. Zinoti ir vadovautis:

2.1. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

2.2. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

2.3. mandagaus elgesio su klientais taisykles;

2.4. bendravimo psichologijos pagrindus;

2.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros normas
bei taisykles;

2.7. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

3. Administratorius turi mokéti naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant mokyklos
rastus.

4. Administratorius turi gerai moketi lietuviy kalbg, dirbti organizacine technika,
kompiuteriu.

5. Administratorius privalo savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais jmoniy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, neformalaus
Svietimo mokyklos jstatais, darbo sutartimi, darbo tvarkos taisyklémis, vidiniais nuostatais, Siais
pareiginiais nuostatais, kitais neformalaus Svietimo mokyklos vidiniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Dirbdamas priémime administratorius turi atlikti Siuos darbus:
6.1. besikreipiantiems suteikti informacija apie mokykla: siiilomas paslaugas, kainas,
laisva sportavimui laika;



6.2. rezervuoti klientams paslaugy suteikimo laikg, priimti uzsakymus tiesiogiai, telefonu,
faksu, elektroniniu paStu, uzpildyti nurodyta uzsakymy forma, jvesti reikiamus duomenis |
kompiuterine bazg;

6.3. informuoti apie sitilomas paslaugas, iSsiaiskinti klienty pageidavimus, suteikti visg
reikiamg, iSskyrus konfidencialig, informacija;

6.4. numatyti klienty poreikius ir uztikrinti kokybiska paslaugy teikima;

6.5. atsakingg asmenj informuoti apie iSkilusius nesklandumus, nurodyti medziagy ar
priemoniy trilkuma, gedimus;

6.6. fiksuoti visas klientui suteiktas paslaugas, pateikti sgskaitg uz suteiktas paslaugas;

6.7. kaupti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti tiesioginiam vadovui;

6.8. korektiskai elgtis ir buti tvarkingos iS§vaizdos;

6.9. visada segéti kortele, kurioje nurodytos pareigos ir vardas;

6.10. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
apsaugos sistemos reikalavimy.

7. Informuoti neformalaus Svietimo mokyklos vadova apie gautus praneSimus.

8. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles. To
paties reikalauti i§ neformalaus Svietimo mokyklos darbuotojy.

9. Mokyklos vadovui jpareigojus, ruosti bei spausdinti dokumentus.

10. Rengti jsakymy projektus, derinti juos, pateikti neformalaus Svietimo mokyklos
direktoriui.

11. Saugoti ir tinkamai naudoti neformalaus Svietimo mokyklos antspauda.

12. Gauti i$ atskiry vykdytojy informacijg apie atliktus darbus ir supazindinti neformalaus
Svietimo mokyklos vadova.

13. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus.

14. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.

15. Rengti neformalaus Svietimo mokyklos byly nomenklatiirg ir sudaryti bylas pagal
numatytus byly nomenklatiiros indeksus.

16. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus.

17. PeriodiSkai nustatyta forma sudaryti ir pateikti neformalaus Svietimo mokyklos vadovui
kontroliuojamy uzduociy suvesting ir sgraSa dokumenty, kuriuose nurodyti darbai jvykdyti ne laiku.

18. Saugoti dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoti neformalaus
Svietimo mokyklos archyvui.

19. Administratorius turi riipintis, kad:

19.1. klientai bty aptarnaujami kulttringai bei mandagiai;

19.2. teikiamos paslaugos bty kokybiskos;

19.3. darbuotojams netriikty darbo priemoniy bei reikalingy medziagy;

19.4. mokykloje biity tvarka.

20. Nepazeisti neformalaus Svietimo mokyklos vadovybés nurodymy, vengti bet kokio
neigiamo poveikio neformalaus §vietimo mokyklos reputacijai, suteikiamoms paslaugoms.

21. Laikytis etikos reikalavimy.

22. VVykdyti Neringos sporto mokyklos direktoriaus nurodymus, susijusius su pavestomis
pareigomis.

23. Vykdyti viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

24. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty visus pavedimus.

25. Informuoti neformalaus Svietimo mokyklos vadova apie padét] neformalaus Svietimo
mokykloje, gautg informacija, laukianc¢ius lankytojus.

26. Kontroliuoti klienty aptarnavimo tvarka, suteikiamy paslaugy kokybe.

27. Reikalauti, kad uz suteiktas paslaugas biity atsiskaityta laiku.

28. Informuoti neformalaus S§vietimo mokyklos vadova apie dokumenty valdymg bei
dokumenty saugojimo biikle ir teikti sitilymus dél darbo tobulinimo.



29. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai priestarauja Lietuvos Respublikos
teisés aktams rastu iSdéstant atsisakymo motyvus.

30. Teikti pasitilymus neformalaus Svietimo mokyklos vadovui darbo organizavimo, klienty
aptarnavimo tobulinimo klausimais.

31. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.

32. Reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dé¢l nesaugiy darbo salygy.

33. Perspéti bei sudrausminti darbuotojus, neekonomiSkai naudojancius materialines
vertybes.

34. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu.

35. Pasinaudoti sudarytomis salygomis kelti kvalifikacija.

36. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

37.  Administratorius atsako uz:

37.1. kokybiska ir savalaikj pareigy atlikima;

37.2. korektiska klienty priémimg bei aptarnavima;

37.3. mokyklos jvaizdzio formavima;

37.4. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

37.5. kokybisSkg ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg neformalaus
Svietimo mokyklos vadovui;

37.6. gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

37.7. dokumenty sauguma ir pateikimg neformalaus Svietimo mokyklos archyvui;

37.8. neformalaus Svietimo mokyklos komerciniy, gamybiniy paslap¢iy saugojima;

37.9. teisingg darbo laiko naudojima;

37.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

37.11. teisés akty nustatyta tvarka, saugo asmens duomeny paslaptj.

37.12. vykdyti kitus vadovo nurodymus.

38. Uz savo funkcijy netinkama vykdymg administratorius atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

39. Pavaduoti mokyklos vadova jo atostogy, komandiruo¢iy ar ligos metu.

40. Administratorius jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu buidu paSaliniams
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Neringos sporto
mokykloje.

SUSIPAZINAU

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data



