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ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS 

BENDRABUČIO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – bendrabučio administratorius; 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – C; 

3. Pareigybės kodas – 334305; 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai – ūkio dalies vadovas. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
5.1. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 

valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.2. turėti įgūdžių dirbant su biuro programine įranga, dokumentų valdymo sistemomis,  
informacinių technologijų saugos pagrindų žinojimas; 

5.3. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 
kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus; 

5.4. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.5. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje; 

5.6. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.7. būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. žodžiu ir raštu informuoti įstaigos klientus apie teikiamas paslaugas, jų teikimo sąlygas 

ir galiojančius įkainius, atsiskaitymo tvarką; 
6.2. dalyvauti sudarant bendrabučio nekilnojamo turto einamojo remonto planus ir sąmatas, 

pateikti reikiamus duomenis; 

6.3. organizuoti patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą, organizuoti aprūpinimą bendrabučio 
baldais, inventoriumi, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis; 

6.4. organizuoti bendrabučio gerbūvio įrengimą, aplinkos apželdinimo ir tvarkymo darbus; 
6.5. teikti gimnazijos administracijai pasiūlymus dėl bendrabučio sąlygų ir veiklos 

tobulinimo, administracijos nurodymu teikti reikalingas ataskaitas; 

6.6. suteikti vaikui reikiamą pagalbą, pastebėjus, kad jo atžvilgiu taikomas smurtas, prievarta, 
seksualinis ar kitokio pobūdžio išnaudojimas apie tai informuoti administraciją; 

6.7. organizuoti į bendrabutį atvykstančių svečių apgyvendinimą; 
6.8. organizuoti ir kontroliuoti bendrabučio kambarių parengimą; 



6.9. organizuoti patalynės, drabužių skalbimą ir periodiškai atlikti jų keitimą, keitimus 

registruoti žurnale; 

6.10. palaikyti ryšį su įstaigoje dirbančiais mokytojais, treneriais, tėvais; 
6.11. rengti bendrabutyje dirbančių darbuotojų darbo grafikus; 
6.12. kontroliuoti, kad salių ir kitų patalpų registracijos žurnaluose budėtojas registruotų 

visus į bendrabutį atvykusius svečius; 

6.13. kontroliuoti, kad vienkartinius klientus, kurie nėra sudarę paslaugų sutarčių, į 
bendrabutį vietas leistų tik iš anksto sumokėjus už būsimas paslaugas; 

6.14. bendrauti su įstaigos klientais, svečiais, interesantais mandagiai, taktiškai, 
neprarandant savitvardos, aiškiai ir pagarbiai kalbėti, nesileisti į ginčus, iškilus nesutarimams savo 
kompetencijos ribose bandyti juos išspręsti; 

6.15. saugoti patikėtą informaciją apie įstaigos klientų asmens duomenis; 
6.16. organizuoti įstaigos internetinėje svetainėje aktualios informacijos patalpinimą; 
6.17. tinkamai atstovauti įstaigai savo darbo vietoje, prireikus ir kitose organizacijose, būti 

lojaliam įstaigai; 
6.18. kontroliuoti bendrabučio išteklių naudojimą (elektros, šildymo, vėdinimo); 
6.19. reguliariai tikrinti patalpų ir teritorijos saugumą, tvarką; 

6.20. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka. 

 

____________________ 
 

 


