PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas“
direktoriaus 2021 m. rugpjucio 17 d.
isakymu Nr. BV-133

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO “DELFINAS*
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas* (toliau — Plaukimo centras)
administratorius.

2. Pareigybés grupé — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro
,,Delfinas‘ direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1.turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu ir 2 mety darbo patirties administravimo
srityje;

5.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu,;

5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZziu lietuviy kalba ir/arba zinoti bent vieng
uzsienio kalba;

5.5. gebéti dirbti kolektyve, buti pareigingu, gebéti bendrauti.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingg informacijg apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

6.2. teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

6.3. kontroliuoja, kad j patalpas nepatekty asmenys, nesusije¢ su plaukimo centro organizuojama
veikla;

6.4. saugo, kad i§ patalpy neiSnesty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos
leidimo;

6.5. informuoja plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus;

6.6. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;

6.7. rengia jsakymy projektus, derina juos su padaliniy vadovais, pateikia centro vadovui;



6.8. informuoja direktoriy ir jo pavaduotojg apie gautus praneSimus, primena butinus darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

6.9. kviecia | posédzius ir pasitarimus dalyvius;

6.10. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rastus, atiduoda juos
vykdytojams;

6.11. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams;

6.12. rengia Plaukimo centro dokumentacijos plang ir taiko jj sudarant bylas;

6.13. saugoja dokumentus ir laiku sutvarkytus nustatyta tvarka perduoda Plaukimo centro
archyvui;

6.14. perduoda prane$imus sodrai, valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Siauliy
skyriui;

6.15. vykdo pastovig darbuotojy apskaita;

6.16. rengia ir administruoja dokumentus personalo klausimais, juos laiku pateikia Plaukimo
centro direktoriui;

6.17. laiku pateikia jsakymus ir kitus dokumentus, reikalingus darbuotojy darbo uzmokeséiui ir
kity su darbo santykiais susijusiy i§moky apskai¢iavimui, administratorei, kuri pildo darbo laiko
apkaitos Ziniarastj,

6.17. rengia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo, sudaro darbo
sutartis;

6.18. uztikrina, kad iSsamiis ir patikimi duomenys, susij¢ su jstaigos darbuotojy darbo
uzmokes¢io ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky apskai¢iavimu, biity laiku pateikiami
Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotai buhalterijai;

6.19. supazindina darbuotojus su Plaukimo centro darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy
aprasSymais;

6.20. veda darbuotojy saugos sveikatos instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnalus;

6.21. sudaro darbuotojy atostogy grafikus;

6.22. dirba kasos aparatu EPSON TM, renka mokesCius uz baseino lankymag, pildo
ZiniaraS¢ius;

6.23. rupinasi, kad netriikty kanceliariniy prekiy;

6.24. priziuri, kad darbo vieta bty tvarkinga;

6.25. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priemimo etiketo;

6.26. padeda organizuoti sportines varzybas;

6.27. zino saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

6.28. atlieka kitus Plaukimo centro direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkanéias centro
tikslus ir funkcijas.



PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas*
direktoriaus 2021 m. rugpjucio 17 d.
isakymu Nr. BV-133

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO “DELFINAS*
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas® (toliau — Plaukimo centras)
administratorius.

2. Pareigybés grupé — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas® specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro
,,Delfinas* direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ir 2 mety darbo patirties administravimo
srityje;

5.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu,;

5.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba ir/arba Zinoti bent vieng uzsienio
kalba;

5.5. gebeti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingg informacija apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

6.2. kontroliuoja, kad j patalpas nepatekty asmenys, nesusije su plaukimo centro organizuojama
veikla;

6.3. saugo, kad i§ patalpy nei$nesty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos leidimo;

6.4. informuoja plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus;

6.5. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;

6.6. dirba kasos aparatu EPSON TM:

6.6.1. aptarnauja baseino lankytojus;



6.6.2. vykdo pinigy jneSimo/iSémimo operacijas pagal kasos aparate nurodytas pajamy grupes ir
pildo kasos aparato operacijy zurnalg;

6.7. sudaro darbuotojy darbo grafikus;

6.8. pildo darbo laiko apskaitos Zziniarascius, vadovaudamasi pateiktais jsakymais ir Kkitais
dokumentais;

6.9. uztikrina, kad i§samdis ir patikimi duomenys, susije su istaigos darbuotojy darbo uzmokescio
ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky apskai¢iavimu, bty laiku pateikiami Plaukimo centro
direktoriui ir Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro Centralizuotai buhalterijai;

6.10. tvarko bylas perduotas Plaukimo centro archyvui;

6.11. prizitiri interneting centro svetaing ir talping informacija i ja;

6.12. ruosia straipsnius spaudai;

6.13. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

6.14. koordinuoja Plaukimo centre vykdomy projekty veiklg;

6.15. vadovui jpareigojus spausdina dokumentus;

6.16. saugoja dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda Plaukimo centro
archyvui;

6.17. rapinasi, kad netriikty kanceliariniy prekiy;

6.18. prizitri, kad darbo vieta biity tvarkinga;

6.19. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.20. padeda organizuoti sportines varzybas;

6.21. zino saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

6.22. atlieka kitus Plaukimo centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus ir uzduotis,
atitinkancias centro tikslus ir funkcijas.



PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas“
direktoriaus 2020 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. BV-188

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO“DELFINAS“
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas“ (toliau — Plaukimo centras)
administratorius (334321).

2. Pareigybés grupé — IlI.

3. Pareigybés lygis — C.

4. Pareigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga priimti lankytojus, teikti jiems
informacija, prizitréti turnikety veikla.

5. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro
,,Delfinas* direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1.turéti ne Zzemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
i$silavinima ir 1 mety darbo patirties administravimo srityje;

6.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais Kkitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu;

6.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zZodziu lietuviy kalba ir/arba zinoti bent vieng
uzsienio kalbg;

6.5. gebéti dirbti kolektyve, buti atsakingu ir pareigingu, gebéti kultiiringai ir mandagiai
bendrauti su centro darbuotojais ir lankytojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingg informacijg apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

7.2. kontroliuoja, kad i patalpas nepatekty asmenys, nesusij¢ su plaukimo centro organizuojama
veikla;

7.3. saugo, kad i§ patalpy neiSneSty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos
leidimo;

7.4. informuoja plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus;

7.5. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei raStvedybos
taisykles;



7.6. dirba kasos aparatu EPSON TM;

7.7. aptarnauja baseino lankytojus;

7.8. kiekvieng ménesj (pagal poreikj) ruoSia sportininky, atleisty nuo mokes¢io mokeéjimo,
saraSus. Atsako uZ sara$y sudarymo teisinguma ir uZ savalaikj pateikima Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo centro Centralizuotos buhalterijos padaliniui.

7.9. pagal elektroninés apskaitos sistemos duomenis kiekvieng meénesj (pagal poreikj) ruosia
sportininky sarasus, kurie del ligos ir kity aplinkybiy nelanké plaukimo treniruoCiy. Atsako uz

sarady sudarymo teisinguma ir uz savalaikj pateikima Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro
Centralizuotos buhalterijos padaliniui.

7.10. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

7.11. saugoja dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda centro archyvui;
7.12. ripinasi, kad netrikty kanceliariniy prekiy;

7.13. priziari, kad darbo vieta buty tvarkinga;

7.14. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

7.15. padeda organizuoti sportines varzybas;

7.16. zino saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

7.17. atlieka Kitus Plaukimo centro direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkan¢ias centro
tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Administratorius yra atsakingas uz savo pareigy tinkamg vykdyma $iame apraSe ir Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

8.1. uz tai, kad pavestos uzduotys buty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

8.2. uz Plaukimo centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

8.3. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.4. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

8.5. uz pateiktos informacijos teisinguma.




PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas*
direktoriaus 2020 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. BV-188

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO “DELFINAS*
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas® (toliau — Plaukimo centras)
administratorius (334321).

2. Pareigybés grupé — I11.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga priimti lankytojus, teikti jiems
informacija, prizitréti turnikety vaikla. ISmanyti ir vesti reikalingg centre esanciy turnikety
duomeny apskaitg, ir kt. Mokéti dirbti su turnikety apskaitos sistemai priklausanciu kasos aparatu
EPSON TM. Uztikrinti, kad suvedami duomenys biity teisingi ir pagal poreikj teikiami kitiems
asmenims. Uztikrinti teisinga ir savalaikia grynyjy pinigy apskaitg, kasos knygos pildyma.

5. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro
,,Delfinas* direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ir 2 mety darbo patirties administravimo
srityje;

6.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu;

6.4. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu lietuviy kalba ir/arba zinoti bent vieng
uzsienio kalba;

6.5. gebéti dirbti kolektyve, buti pareigingu ir atsakingu, gebéti mandagiai ir kultGringai
bendrauti su centro darbuotojais ir lankytojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingg informacija apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

7.2. kontroliuoja, kad j patalpas nepatekty asmenys, nesusije su plaukimo centro organizuojama
veikla,;

7.3. saugo, kad i§ patalpy neiSneSty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos
leidimo;

7.4. informuoja Plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus.

7.5. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;



7.6. dirba kasos aparatu EPSON TM:

7.6.1. aptarnauja baseino lankytojus.

7.6.2. vykdo pinigy jne$imo/isémimo i§ kasoS aparato operacijas pagal kasos aparate
nurodytas pajamy grupes ir pildo kasos aparato operacijy zurnala.

7.7. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

7.8. vadovui jpareigojus spausdina dokumentus;

7.9. sudaro sutartis su paslaugy gavéjais ir tiekéjais:

7.9.1. atsakinga uz savalaikj sutar¢iy paruosima;

7.9.2. atsakinga uz sutar¢iy administravimg ir savalaikj (pagal poreikj) papildyma;

7.9.3. atsakinga uz pasibaigusiy sutar¢iy paruo§img archyviniam saugojimui;

7.10. administruoja vieSyjy pirkimy dokumentus;

7.11.veda kasos knyga, israso kasos pajamy orderius (pagal kasos aparato duomenis), iSlaidy
orderius. ISnesa | surenkamyjy 1éSy bankg pagal kasos iSlaidy orderj pinigus. Registruoja kasos
pajamy dokumentus kasos pajamy ir i§laidy dokumenty registravimo Zurnale;

7.12. ruosia ir teikia Siauliy miesto §vietimo centro centralizuotai buhalterijai dokumentus,
reikalingus jstaigoms, organizacijoms ar pavieniams asmenims iSraSomoms saskaitoms faktiiroms;

7.13. tinkamai saugo jo zinioje esan¢ius apskaitos dokumentus;

7.14. imasi visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 168y saugumui uztikrinti;

7.15. atsako uz atlickamy operacijy teisétuma ir jforminimg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

7.16. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy perduoda kasos knyga, pinigines IéSas pagal aktg kitam
direktoriaus jsakyme nurodytam centro darbuotojui;

7.17. nutraukus darbo santykius centrui perduoda perdavimo atskiru aktu visus turimus
apskaitos ar kitus dokumentus ;

7.18. prizitri, kad darbo vieta biity tvarkinga.

7.19. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo.

7.20. padeda organizuoti sportines varzybas.

7.21. zino saugos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.

7.22. atlieka kitus Plaukimo centro direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkan¢ias centro
tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Administratorius yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma Siame apraSe ir Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka:

8.1. uz tai, kad pavestos uzduotys bty ivykdytos laiku ir kokybiSkai;

8.2. uz plaukimo centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

8.3. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.4. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

8.5. uz visas atliktas buhalterinés apskaitos ir kasos operacijas, iSskyrus tuos atvejus, kai jis
atsisaké vykdyti vadovo ar vyr. buhalterio nurodymus ir juos rastu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma;

8.6. iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus atsako uZz juose esan¢iy duomeny bei
tkiniy operacijy tikruma ir teisétuma.




PATVIRTINTA

Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas*
direktoriaus 2019 m. spalio 10 d.
isakymu Nr. BV-263

SIAULIU PLAUKIMO CENTRO “DELFINAS*
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Siauliy plaukimo centro ,,Delfinas® (toliau — Plaukimo centras)
administratorius (334321).

2. Pareigybés grupé — I11.

3. Pareigybés lygis — C.

4. Pareigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga priimti lankytojus, teikti jiems
informacija, prizitiréti turnikety veiklg.

5. Pareigybés pavaldumas — administratorius tiesiogiai pavaldus Siauliy plaukimo centro
,,Delfinas* direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj ir (ar) jgyta profesine kvalifikacijg ir 1 mety darbo patirties
administravimo srityje;

6.2. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos
nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu,;

6.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba ir/arba Zinoti bent vieng uzsienio
kalba;

6.5. gebéti dirbti kolektyve, buti atsakingu ir pareigingu, gebéti kultiiringai ir mandagiai bendrauti
su centro darbuotojais ir lankytojais.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalinga informacija apie teikiamas paslaugas, vidaus
tvarka, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus;

7.2. kontroliuoja, kad i patalpas nepatekty asmenys, nesusije su plaukimo centro organizuojama
veikla;

7.3. saugo, kad i§ patalpy nei$nesty ar neiSvezty materialiniy vertybiy be administracijos leidimo;

7.4. informuoja plaukimo centro direktoriy apie gautus pranesimus;

7.5. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;

7.6. dirba kasos aparatu EPSON TM, renka mokescius uz baseino lankyma, pildo Ziniaras¢ius;

7.7. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu;



7.8. saugoja dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda centro archyvui;

7.9. riipinasi, kad netruikty kanceliariniy prekiy;

7.10. priziiiri, kad darbo vieta buty tvarkinga;

7.11. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.12. padeda organizuoti sportines varzybas;

7.13. zino saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

7.14. atlieka kitus centro direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus ir uzduotis, atitinkancias
centro tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Administratorius yra atsakingas uz savo pareigy tinkamg vykdyma $iame aprase ir Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

8.1. uz tai, kad pavestos uzduotys bty jvykdytos laiku ir kokybiskai;

8.2. uz Plaukimo centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

8.3. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.4. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

8.5. uz pateiktos informacijos teisinguma.
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