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SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS
SPORTO SALES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Pareigybés pavadinimas — sporto salés administratorius;

. Pareigybés iSsilavinimo lygis — A2;

. Pareigybés kodas — 334319;

. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — direktoriaus pavaduotojui sportiniam ugdymui.
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IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, arba aukstajj koleginj i$silavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

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

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

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

5.5. turéti teiséto darbo su vaikais QR koda;

5.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

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

5.8. biiti pasitikrinusiam sveikata.

III 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. sudaryti sporto salés ir kity patalpy uzsiémimy grafikus, kontroliuoti, kad lankytojai }
uzsiémimy vietas patekty tik esant bent vienam i§ atsakingy asmeny, jraSyty j paslaugy sutartis arba
kitus pateiktus atsakingy asmeny sgrasus;

6.3. rengti sporto sal¢je dirbanciy darbuotojy darbo grafikus;

6.4. kontroliuoti, kad saliy ir kity budétojas patalpy registracijos Zurnaluose registruoty visus
1 uzsiémimus atvykusius klientus ir jy grupiy skaic¢ius;

6.5. kontroliuoti, kad vienkartinius klientus, kurie néra sudare¢ paslaugy sutarciy, ] uzsiémimy
vietas leisty tik i§ anksto susimokeéjus uz biisimas paslaugas;



6.6. perduoti apskaitos darbuotojas jstaigos klienty paslaugy sutar¢iy duomenis bei
kontroliuoti klienty paslaugy sutarc¢iy galiojimo terminus;

6.7. priimti Zodinius ar rasSytinius klienty paslaugy uzsakymus, pazyméti juos klienty
uzsakymo tvarkarastyje ir pranesti administracijai. Gavus klienty raSytines paraiskas arba praSymus
dél paslaugy sutarties sudarymo, rengti paslaugy sutarties projekta ir jj derinti su tiesioginiu vadovu
ir (ar) direktoriumi;

6.8. gautas tiekéjy saskaitas-faktiiras tikrinti, jkelti ir (ar) derinti Siauliy miesto savivaldyb¢je
naudojamoje elektroninéje vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity teikimo sistemoje ,,Ecocost™ bei
Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus apskaitos informacingje sistemoje (SABIS), vadovaujantis
galiojanciais buhalterinés apskaitos, viesyjy pirkimy ir finansy valdyma reglamentuojanciais teisés
aktais;

6.9. i8kilus neaiSkumams dél uzsiémimy tvarkara$ciy, apmokéjimo bei atsiskaitymo uz
suteiktas paslaugas, taip pat iskilus kitiems klausimams dél darbo organizavimo nedelsiant kreiptis |
direktoriy;

6.10. kontroliuoti, kad klientai | uzsiémimy vietas patekty tik su tai sporto Sakai skirta
avalyne;

6.11. 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;

6.12. saugoti patikéta informacijg apie jstaigos klienty asmens duomenis;

6.13. organizuoti jstaigos internetiniame puslapyje aktualios informacijos patalpinima;

6.14. tinkamai atstovauti jstaigai savo darbo vietoje, prireikus ir kitose organizacijose, biiti
lojaliu jos atzvilgiu;

6.15. organizuoti ir kontroliuoti sporto salés parengima varzyboms, renginiams ir sporto
salés sutvarkyma po jy;

6.16. varzyby, renginiy metu organizuoti sporto salés prieziiira;

6.17. kontroliuoja sporto salés iStekliy naudojima (elektros, Sildymo, védinimo);

6.18. reguliariai tikrinti patalpy ir teritorijos sauguma, tvarkinguma;

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

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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




