PATVIRTINTA
Silutés sporto mokyklos direktoriaus
2022 m. lapkricio 15 d. Nr. PSM-40

SILUTES SPORTO MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Silutés Sporto mokyklos administratorius (toliau —administratorius) yra Silutés
sporto mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Administratoriaus pareigybé priskirta III darbuotojy grupei.

3. Pareigybés lygis — A2, kodas — 2421.

4. Administratoriaus pareigybé reikalinga organizuoti mokyklos laisvalaikio ir sporto namy

baseino ir sveikatingumo zony teikiamy paslaugy darba.

5. Administratoriy priima ir atleidzia i§ darbo Mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos

jstatymy nustatyta tvarka. Administratorius tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti aukstajj ekonomikos arba vadybos krypties i$silavinima;

7.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety vadybinio darbo patirtj;

7.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus ir kitus teisé€s aktus, mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti
rinkodaros ir rastvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy, komunikacijy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis;

7.4. iSmanyti personalo valdymo jstatyminius ir normatyvinius aktus,

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

7.6. isklausyti ir iSmanyti darbo saugos, saugumo technikos, sanitarijos ir prieSgaisrin€s apsaugos

taisykles bei normas.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Reguliuoja lankytojy srautus baseine, sveikatingumo ir pir¢iy zonoje, treniruokliy saléje;
9. Priima paslaugy uzsakymus, rengia paslaugy teikimo sutartis;
10. Sudarinéja lankytojy grupes, nustato grupiniy ir individualiy uzsiémimy grafikus;

Cve—

grafikus, kontroliuoja jy darbo kokybe;



12. Kontroliuoja kasininky aptarnavimo ir bendravimo su lankytojais kokybe, sudaro jy darbo
grafikus;

13. Rengia ir teikia informacija apie jstaigos teikiamas paslaugas, akcijas ir kitas naujienas
lankytojams betarpiskai, jstaigos internetinéje svetaingje, facebook paskyroje, informacijai
skirtose vietose;

14. Priima skundus, tiria jy pagristuma, imasi reikiamy priemoniy trikumams pasalinti,

15. Teikia sitilymus Mokyklos direktoriui dél jkainiy uz teikiamas paslaugas nustatymo,
nuolaidy, akcijy taikymo bei kitais rinkodaros ir jstaigos veiklos kokybés gerinimo klausimais;

16. Rupinasi teikiamy paslaugy kokybe;

17. Tiria rinka, iesko klienty, riipinasi teikiamy paslaugy reklama;

18. Rengia projektus, juos jgyvendinant tariasi su mokyklos administracija.

IV. TEISES IR PAREIGOS

19. Vykdydamas pavestas funkcijas, administratorius privalo:

19.1. Buti pareigingas, darbstus, gebéti bendrauti su zmonémis;

19.2. Uztikrinti klienty duomeny apsauga, iSlaikyti prieinamos informacijos konfidencialuma;

19.4. Vykdyti direktoriaus nurodymus;

19.5. Isisavinti su tiesioginiu darbu susijusias naujoves bei taikyti jas tolimesniame darbe;

20. Vykdydamas pavestas funkcijas, administratorius turi teise:

20.1. Inicijuoti pasitarimus paslaugy koybés tobulinimo ir kitais klausimais;

20.2. Gauti atlyginimg uz atlikta darbg ir kasmetines atostogas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kt. teisés akty nustatyta tvarka;

20.3. Kelti kvalifikacija.

IV. ATSAKOMYBE

21. Administratorius atsako uz:

21.1. Kokybiska jstaigos teikiamy baseino, sveikatingumo ir piréiy zonos, treniruokliy salés
paslaugy lankytojams uztikrinima;

21.2. Maksimaly baseino, sveikatingumo ir pir¢iy zonos, treniruokliy salés jveiklinima;

21.3. Kokybiska ir mandagy bendravima su klientais, partneriais, kolegomis;

21.4. Jstatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy ir $iy pareigybiy apra§ymo vykdyma;

SusipaZinau:

(vardas, pavardé, parasas)

(data)



