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SILALES SPORTO MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS -VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Sporto mokyklos administratorius - vadybininkas yra Silalés sporto mokyklos (toliau —
Sporto mokykla) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis darbo uzmokestj i$ biudzeto.

2. Administratoriaus-vadybininko pareigybé priskirta III darbuotojy grupei.

3. Pareigybés lygis — B, kodas 2421.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti Silalés sporto ir laisvalaikio centro (toliau — centro)
vidaus darbg.

5. Administratoriy-vadybininkg priima ir atleidzia i§ darbo sporto mokyklos direktorius
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Administratorius-vadybininkas tiesiogiai pavaldus
Sporto mokyklos direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

6.1. mokéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalbg, iSmanyti marketingo ir
raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy, skai¢iavimo technikos, komunikacijy ir rysio ir
kitomis organizacinés technikos priemonémis;

6.2. iSmanyti personalo valdymo jstatyminius ir normatyvinius aktus, metoding medZziaga;

6.3. iSmanyti darbo organizavimo tvarka, jstatymus ir darbo teisés pagrindus;

6.4. i8klausyti ir iSmanyti darbo saugos, saugumo technikos, sanitarijos ir prieSgaisrinés
apsaugos taisykles bei normas.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratoriaus — vadybininko funkcijos:

7.1. organizuoti centro vidaus darba:

7.1.1. darba, kurio metu laiku forminamas darbuotojy priémimas, perkélimas ir atleidimas
pagal darbo jstatymus, nuostatus, instrukcijas ir jmonés vadovo jsakymus;

7.1.2. personalo darbo laiko apskaita;

7.1.3. nustatytos personalo dokumentacijos tvarkyma;

7.1.4. sistemingai analizuoti centro darbg, rengti pasitilymus jam gerinti;

7.1.5. dalyvauti rengiant personalo politikg ir centro strategijg;

7.1.6. vykdyti mokyklos direktoriaus ir buhalterio tarnybinius pavedimus;

7.1.7. skirstyti pavaldiems darbuotojams darbus;



7.1.8. forminti uzsakymus medziagoms, mechanizmams, valymo priemonéms, jrengimams
ir kt., numato jy pateikimo grafikus ir kontroliuoja jy pristatyma;

7.1.9. kontroliuoti atlickamy darby kokybe, jy eiga, seka, kad darbai bty vykdomi pagal
projekta, standartus, techninius reikalavimus;

7.1.10. pristatyti bei parduoti jstaigos teikiamas paslaugas, aiSkintis vartotojy poreikius ir
tenkinti juos pelningai;

7.1.11. rengti projektus, ieskoti naujy klienty, tirti rinka,;

7.1.12. teikti pasitlymus, skatinti ar taikyti drausminio poveikio priemones;

7.1.13. administruoti centro viesasias prieigas (tinklapis, facebook prieiga);

7.1.14. prisidéti prie pardavimy, personalo valdymo, motyvacijos priemoniy kiirimo.

8. Vykdyti kitus Sporto mokyklos direktoriaus jsakymus ir nurodymus.

IV. ADMINISTRATORIAUS-VADYBININKO ATSAKOMYBE

9. Administratorius-vadybininkas atsako uz:

9.1. atliekamos veiklos kokybe;

9.2. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

9.3. patikétas materialines vertybes;

9.4. patikétos informacijos i§saugojima.

9.5. uz savo pareigy, numatyty Sioje pareiginéje instrukcijoje, netinkama vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojanti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

9.6. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

9.7. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

Su nuostatais susipazinau:

Silalés sporto mokyklos administratorius-vadybininkas

(parasas, vardas, pavardé)



