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PANEVEZIO SPORTO CENTRO
SPORTININKU BENDRABUCIO VYRESNIOJO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio sporto centro (toliau — Sporto centras) sportininky bendrabucio vyresnysis
administratorius. Pareigybés grupé — 3. Specialistai. Pavaldus Sporto centro direktoriaus
pavaduotojui Gikiui ir administracijai.

2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. sportininky bendrabucio vyresn. administratoriaus pareigoms priimamas asmuo ne
jaunesnis kaip 18 mety, turintis specialyjj vidurinj arba aukstesnjjj ar aukstajj iSsilavinima bei
medicinos jstaigos leidimg ta darba dirbti;

3.2. privalo biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais apgyvendinimo paslaugy
infrastrukttiros objekty prieziiira, eksploatavimg, personalo valdyma bei dokumenty tvarkymo
taisykles;

3.3. moketi dirbti su kompiuterinémis programomis MS Word, MS Outlook, Internet
Explorer;

3.4. moketi dirbti kasos aparatu ir korteliy skaitytuvu;

3.5. zinoti ir vadovautis darbe darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, $iuo
pareigybés apraSymu;

3.6. moketi valstybing lietuviy kalba, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.7. mokéti vieng 1§ uzsienio kalby (angly, vokie€iy, pranciizy, rusy) pradedancio
vartotojo lygmens A2 lygiu;

3.8. sportininky bendrabucio vyresn. administratoriaus nedarbo metu (ligos, atostogy ar
kitu atveju), jo pareigas laikinai eina kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. gerai zino Sporto centro darbo tvarkos taisykles ir reikalavimus, pavaldziy
darbuotojy pareigybiy apraSymus, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas, kontroliuoja jy
laikymosi atliekant darbus;

4.2.  organizuoja pavaldziy darbuotojy darba, reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty
Jsipareigojimus;

4.3. vykdo pavaldziy darbuotojy instruktavimus darbo vietoje, sudaro periodiniy



sveikatos pasitikrinimy grafikus;

4.4.  kontroliuoja kaip laikomasi darbuotojy naudojamy darbo priemoniy susidévéjimo
terminy, naudojamy priemoniy ir medziagy kiekio ir sunaudojimo normy, higienos
reikalavimy;

4.5. nustatytu laiku vykdo kontroliuojanciy institucijy higieninius ir ekologinius
ipareigojimus;

4.6. dalyvauja tiriant avarijy ir nelaimingy atsitikimy bendrabutyje ir teritorijoje
priezastis ir aplinkybes, jvykusias vykdant numatytus darbus;

4.7.  organizuoja elektros energijos taupyma, apsSvietimo ir kity elektros jrenginiy
jjungimg ir i§jungima, atsizvelgiant j higienos normy reikalavimus;

4.8. laiku sudaro pavaldziy darbuotojy darbo grafikus, pateikia juos derinimui ir
tvirtinimui nustatyta tvarka, pildo pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius ir
laiku juos pristato dokumenty valdymo ir personalo specialistui;

4.9. informuoja jstaigos vadovus apie gautus skundus, pasiilymus i§ pavaldziy
darbuotojy ir bendrabucio gyventojy;

4.10. registruoja bendrabuio gyventojus, paskiria jiems gyvenamgsias patalpas,
suteikti jiems visg apgyvendinimui reikalinga informacija;

4.11. priima uzsakymus apgyvendinimui ir teikia informacija telefonu, elektroniniu
pastu;

4.12. pateikia per 24 val. Nacionalinei turizmo informacinei sistemai (NTIS) duomenis
apie apgyvendinamus asmenis;

4.13. rupinasi, kad gyvenamuose kambariuose netrikty Svarios patalinés, Svaros
uztikrinimo, higienos priemoniy, bendrabucio ir administracijos patalpose ir teritorijoje biity
palaikoma Svara ir tvarka;

4.14. kontroliuoja, kad patikimai ir tiksliai veikty jrengta patalpy apsaugos ir
prieSgaisrinés saugos jranga bei teritorijos apsaugos stebéjimo jranga;

4.15. informuoja pavaldzius darbuotojus apie Sporto centro organizuojamus
susirinkimus, pasitarimus ir kitus renginius;

4.16. priima bendrabucio gyventojus, laikantis sve€iy priemimo etiketo, korektiskai
elgiasi ir privalo buti nepriekaiStingos iSvaizdos;

4.17. dirba su kasos aparatu ir apskaito kasos operacijas;

4.18. iplauky apskaitai registruoti pildo kasos aparato kasos operacijy Zurnalg;

4.19. pagal galiojancius reikalavimus tvarko j kasg pritmamus grynuosius pinigus, laiku
ir teisingai jformina gaunamus, iSduodamus pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus;

4.20. gerai Zino pastato evakuacinius i§éjimus ir, esant avarinei situacijai, nedelsiant
organizuoja jy atidaryma, moka organizuoti gaisro gesinimg, pasitelkus nelaimés metu esancius
Sporto centro darbuotojus;

4.21. 7Zino gaisro gesinimo priemoniy buvimo vietas ir moka pats bei geba apmokyti
pavaldZius darbuotojus jomis naudotis;

4.22. moka ir esant atitinkamai situacijai geba suteikti nukentéjusiesiems pirmaja
medicining pagalba, Zino medicininiy priemoniy buvimo vietas;

4.23. praneSa nedelsiant apie avarin¢ situacija ar nelaimingg atsitikimg greitajai
medicinos pagalbai, prieSgaisrinei gelb¢jimo tarnybai bendruoju pagalbos telefonu 112 bei
informuoja jstaigos vadova;

4.24. atlieka einamaja centro finansy kontrole;

4.25. nedelsiant nutraukia darbus, jei jy vykdymas gresia darbuotojy ar bendrabucio
gyventojy saugumuli, ir apie tai pranesa jstaigos vadovui;

4.26. sitlo nusalinti nuo darbo pavaldy darbuotoja, jei jis pazeidzia darbo drausme;

4.27. informuoja tiesioginj vadovg arba jstaigos vadova apie bendrabucio patalpy bei
jrangos biikle ir teikia siilymus dél esamy trukumy Salinimo ar darbo organizavimo tobulinimo;

4.28. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy uzduociy vykdyma;

4.29. nepriima apgyvendinimui asmeny, kuriy apgyvendinimas kelia grésme kity



gyventojy saugumui ar nustatytai tvarkai;

4.30. atsako uz tvarkingg bendrabucio patalpy ir teritorijos apsaugos, prieSgaisrinés
saugos, rysio techniniy priemoniy naudojima;

4.31. wuztikrina kokybiska ir greita informacijos pateikimg bendrabucio darbo
klausimais jstaigos vadovui bei kitiems atsakingiems ar kontroliuojantiems asmenims;

4.32. atsako uz dokumenty susijusiy su bendrabucio veikla vedima, saugojimg ir
pateikimg jstaigos vadovui bei kitiems atsakingiems ar kontroliuojantiems asmenims;

4.33. uztikrina pavaldziy darbuotojy darbo uzduociy vykdymo kontrole, patikety
materialiniy vertybiy, piniginiy &Sy teiséta naudojima;

4.34. organizuoja kokybiska bendrabucio gyventojy aptarnavima, pavaldziy darbuotojy
teisingg ir racionaly darbo laiko naudojima;

4.35. atsako uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos
reikalavimy vykdyma bendrabucio patalpose ir teritorijoje;

4.36. pateikia duomeny administravimo specialistui bendrabucio veiklos pirminius
buhalterinius apskaitos dokumentus ir atsako uz jy teisinguma;

4.37. rengia pavaldziy darbuotojy pareigybiy apraSymus ir tiekia juos derinimui
dokumenty valdymo ir personalo specialistui, uZztikrina, kad jos atitinty teisés akty
reikalavimus;

4.38. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Sporto centro
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo tkiui ir administracijai pavedimus, atitinkancius centro
tikslus ir uzdavinius, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)



