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Neringos sporto mokyklos direktoriaus
2024 m. sausio 9 d. jsakymu Nr.V1-3
(2025 m. geguZzés 29 d. jsakymo Nr. V1-48
redakcija)

NERINGOS SPORTO MOKYKLOS

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

e Turi turéti aukstajj iSsilavinima.

* Gebéti sisteminti ir apibendrinti gauta informacija bei priimti optimalius sprendimus.

Zinoti dokumenty valdymo nuostatus, instrukcijas ir kitus normatyvinius dokumentus,
dokumenty valdymo organizavima.

Gebéti dirbti su archyvais.

Gerai mokéti valstybine lietuviy kalba ir angly kalba.

Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas.
Korektiskai elgtis ir biiti nepriekaiStingos iSvaizdos.

Biiti susipaZinusiam ir ir gebéti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg ir kt.
Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, kitu teisés
aktus, Neringos savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, direktoriaus jsakymus,
reikalingus funkcijoms vykdyti.

FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

Administratorius turi vykdyti Sias funkcijas:

Klienty aptarnavimas ir paslaugy organizavimas

Besikreipiantiems suteikti informacija apie mokykla: siilomas ugdymo programas, paslaugas,
jikainius, laisva sportavimui laika, suteikti visq reikiama, iSskyrus konfidencialig, informacija.
Rezervuoti ir parduoti klientams paslaugas, keisti uZzsakymus tiesiogiai, telefonu, elektroniniu
pastu, platformoje, esant poreikiui patikrinti rezervacijos apmokéjimg mokéjimy sistemoje, siysti
apmokeéjimo priminimus.

Atverti klientams jéjimus j aikStynus, mokykla ir kt.

ISduoti, priimti paslaugy inventoriy.

UZtikrinti paslaugoms teikti reikalingo inventoriaus prieZiiira.

Fiksuoti visas klientui suteiktas paslaugas.

Kontroliuoti klienty aptarnavimo tvarka, suteikiamy paslaugy kokybe.

[vesti reikiamus duomenis j kompiuterine baze, tvarkyti ir uZpildyti klienty praSymus dél saskaity
parengimo, 1éSy grazinimo, pildyti mokéjimy graZinimo forma.

Pildyti priskirtus pirminius buhalterinius dokumentus.

Dokumenty valdymas ir administravimas

Kaupti ir sisteminti gaunamus dokumentus bei informacija, perduoti ja atsakingiems vykdytojams
ir vadovui.

Registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus, korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, priskirti
ir priZiareéti darby seka dokumenty valdymo sistemoje.

Rengti neformalaus Svietimo mokyklos byly nomenklatiirg, sudaryti ir tvarkyti bylas pagal



numatytus nomenklatiiros indeksus, archyvuoti ir saugoti dokumentus, parengti bei tvarkyti
apyrasus.

Rengti jsakymy projektus, ruosia ir tvarko darbo sutartis, asmenines darbuotojy bylas ir kita su
personalu susijusia dokumentacija.

Rengti susirinkimy, posédziy protokolus.

Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

Saugoti ir tinkamai naudoti mokyklos antspauda.

Administruoti vaizdo jraSus pagal esamas taisykles.

Rengti dokumentus vieSiesiems pirkimams ir juos vykdyti.

Informuoti mokyklos vadova apie dokumenty valdyma bei dokumenty saugojimo biikle ir teikti
siilymus dél darbo tobulinimo.

Darbo organizavimas ir saugos uzZtikrinimas

Kontroliuoja, kad konkretiis vykdytojai laiku vykdyty jsipareigojimus ir pavedimus, periodiSkai
teikti vadovui uZduociy vykdymo suvestines.

Sudaryti darbo grafikus ir pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

UZtikrinti darby saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma bei dokumentacijos parengima, nuolatinj atnaujinimg bei darbuotojy instruktavima.
Dalyvauti inventorizacijos ir kt. komisijose.

Perspéti bei sudrausminti darbuotojus, neekonomiskai naudojancius materialines vertybes.
Laikytis darbuotojuy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, apsaugos
sistemos reikalavimuy.

Atlieka Neringos sporto mokyklos direktoriaus 2025 m. geguzés 22 d. jsakymo 2 punktu
patvirtintas darbuotojo, vykdancio Neringos sporto mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos
tarnybos funkcijas.

Vykdyti kitus mokyklos direktoriaus nurodymus.

Administratorius atsako uz:

kokybiSka ir savalaikj pareigy atlikima;

korektiska klienty priémimga bei aptarnavima;

mokyklos jvaizdZio formavima;

teisingg darbo laiko naudojima;

darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma;

mokyklos vadovybés nurodymy laikymasi, vengti bet kokio neigiamo poveikio mokyklos
reputacijai, suteikiamoms paslaugoms;

uZ savo funkcijy netinkama vykdyma administratorius atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Administratorius jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu paSaliniams asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Neringos sporto mokykloje.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU
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