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SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS
BENDRABUCIO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Pareigybés pavadinimas — bendrabucio administratorius;
. Pareigybés iSsilavinimo lygis — C;

. Pareigybés kodas — 334305;

. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — iikio dalies vadovas.
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IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
valstybés teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla ir valdyma, darbo santykiy
reguliavima bei susijusius su jo atliekamu darbu;

5.2. turéti jgiidziy dirbant su biuro programine jranga, dokumenty valdymo sistemomis,
informaciniy technologijy saugos pagrindy Zinojimas;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés reikalavimus;

5.4. turéti teiséto darbo su vaikais QR koda;

5.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

5.6. zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.7. buti pasitikrinusiam sveikatg.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Zodziu ir rastu informuoti jstaigos klientus apie teikiamas paslaugas, jy teikimo salygas
ir galiojancius jkainius, atsiskaitymo tvarka;

6.2. dalyvauti sudarant bendrabucio nekilnojamo turto einamojo remonto planus ir sagmatas,
pateikti reikiamus duomenis;

6.3. organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga, organizuoti apriipinimg bendrabucio
baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

6.4. organizuoti bendrabucio gerbiivio jrengima, aplinkos apZeldinimo ir tvarkymo darbus;

6.5. teikti gimnazijos administracijai pasiilymus dél bendrabucio salygy ir veiklos
tobulinimo, administracijos nurodymu teikti reikalingas ataskaitas;

6.6. suteikti vaikui reikiamg pagalba, pastebéjus, kad jo atzvilgiu tatkomas smurtas, prievarta,
seksualinis ar kitokio pobiidZio iSnaudojimas apie tai informuoti administracija;

6.7. organizuoti | bendrabut] atvykstanciy sveciy apgyvendinima;

6.8. organizuoti ir kontroliuoti bendrabucio kambariy parengima;



6.9. organizuoti patalynés, drabuziy skalbimg ir periodiSkai atlikti jy keitimg, keitimus
registruoti Zurnale;

6.10. palaikyti rysj su jstaigoje dirbanciais mokytojais, treneriais, tévais;

6.11. rengti bendrabutyje dirbanciy darbuotojy darbo grafikus;

6.12. kontroliuoti, kad saliy ir kity patalpy registracijos zurnaluose budétojas registruoty
visus | bendrabutj atvykusius svecius;

6.13. kontroliuoti, kad vienkartinius klientus, kurie néra sudar¢ paslaugy sutarCiy, |
bendrabutj vietas leisty tik i§ anksto sumokéjus uz biisimas paslaugas;

6.14. bendrauti su jstaigos klientais, sveciais, interesantais mandagiai, taktiskai,
neprarandant savitvardos, aiskiai ir pagarbiai kalbéti, nesileisti j ginCus, iSkilus nesutarimams savo
kompetencijos ribose bandyti juos iSspresti;

6.15. saugoti patikéta informacijg apie jstaigos klienty asmens duomenis;

6.16. organizuoti jstaigos internetingje svetain¢je aktualios informacijos patalpinima;

6.17. tinkamai atstovauti jstaigai savo darbo vietoje, prireikus ir kitose organizacijose, biiti
lojaliam jstaigai;

6.18. kontroliuoti bendrabucio istekliy naudojima (elektros, Sildymo, védinimo);

6.19. reguliariai tikrinti patalpy ir teritorijos sauguma, tvarka;

6.20. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobtidzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdyma teisés akty
nustatyta tvarka.




