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UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO  

BASEINO ADMINISTRATORIAUS    
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS  

 
I SKYRIUS  

PAREIGYBĖ 
 

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro (toliau – Centras) plaukimo baseino administratoriaus  
(toliau – specialistas) pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis - B. 
3. Pareigybės paskirtis: vykdyti plaukimo baseino administravimo paslaugas, sportuojančių 

asmenų sveikatos priežiūrą ir sporto bazės higienos kontrolę.  
4. Pavaldumas: specialistas pavaldus direktoriaus pavaduotojui sportui ir renginiams. 

 
II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 
 

5. Specialistas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ir 2 metų darbo patirties administravimo 

srityje;  
5.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, 

kitus teisės aktus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, įstaigos 
direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais įstaigos vidaus tvarkos dokumentais, įstaigos 
nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu; 

5.3. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba ir/arba žinoti bent vieną 
užsienio kalbą;  

5.4 mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, 
Interenet Explorer; 

5.5. gebėti dirbti kolektyve, būti pareigingu, gebėti bendrauti; 
5.6. vykdyti saugos darbe, priešgaisrinės saugos ir darbo tvarkos taisyklių reikalavimus. 
6. Specialistas turi mokėti ir gebėti: 
6.1. atpažinti gyvybei pavojingas būkles, suteikti pirmąją pagalbą; 
6.2. planuoti ir vertinti savo veiklą, tvarkyti veiklos dokumentus, rengti ataskaitas ir 

rekomendacijas; 
6.3. sugebėti savarankiškai organizuoti kasos operacijų atlikimą, pristatyti savo veiklą ir jos 

rezultatus. 
 

III SKYRIUS  
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
7. Specialistas, einantis šias pareigas, vykdo šias funkcijas: 
7.1. priima lankytojus ir suteikia jiems reikalingą informaciją apie teikiamas paslaugas, vidaus 

tvarką, nukreipia interesantus pas atsakingus administracijos darbuotojus; 



7.2. kontroliuoja, kad į patalpas nepatektų asmenys, nesusiję su plaukimo baseino 
organizuojama veikla; 

7.3. saugo, kad iš patalpų neišneštų ar neišvežtų materialinių vertybių be administracijos 
leidimo; 

7.4. informuoja direktoriaus pavaduotoją sportui ir renginiams apie gautus pranešimus; 
7.5. rengia ir įformina dokumentus pagal dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos 

taisykles; 
7.6. dirba su kasos aparatu bei elektroniniu mokėjimo kortelių skaitytuvu: 
7.6.1. aptarnauja plaukimo baseino lankytojus; 
7.6.2. vykdo pinigų išėmimo/ įnešimo operacijas pagal kasos aparate nurodytas pajamų grupes 

ir pildo kasos aparato operacijų žurnalą; 
7.7. priima ir teikia informaciją telefonu, elektroniniu paštu; 
7.8. koordinuoja plaukimo baseine vykdomų projektų veiklą; 
7.9. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda Centro archyvui; 
7.10. prižiūri, kad darbo vieta būtų tvarkinga; 
7.11. priima svečius, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo; 
7.12. padeda organizuoti sportines varžybas; 
7.13. žino saugos darbe, priešgaisrinės ir elektros saugos reikalavimus; 
7.14. atlieka kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo sportui ir renginiams 

nenuolatinio pobūdžio pavedimus ir užduotis, atitinkančias Centro tikslus ir funkcijas. 
7.16. kontroliuoja plaukimo baseine sportuojančių mokinių sveikatos patikrinimą; 
7.17. suteikia pirmąją pagalbą varžybų metu; 
7.18. vykdo medicininių priemonių (pirmosios pagalbos vaistinėlių, šaldymo, tvarsliavos ir kt.) 

įsigijimą bei apskaitą; 
7.19. atlieka nuolatinį pH ir chloro stebėjimą baseino vandenyje, šilto ir šalto vandens 

temperatūras; 
7.20. atlieka kontrolinių vandens mėginių paėmimą ir paruošia laboratoriniams tyrimams; 
7.21. vykdo einamąją finansų kontrolę, atlieka piniginių lėšų grynaisiais pinigais už teikiamas 

baseino paslaugas priėmimo, išdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas, laikantis kasos apskaitos, 
kasos aparato naudojimo taisyklių ir Utenos rajono savivaldybės tarybos patvirtintų plaukimo baseino 
teikiamų paslaugų kainų; 

7.22. pajamų ir išlaidų dokumentų pagrindu veda kasos operacijų žurnalą, sutikrina faktišką 
pinigų sumą su kasos operacijų žurnalo parodytais likučiais, užpildo kasos ataskaitą; 

7.23. atlikdamas  kasos  operacijas, privalo  kontroliuoti pateikiamų  piniginių  ženklų  tikrumą; 
7.24. pinigų  kiekvienos savaitės antradienį, o antradieniui esant šventine  diena – sekančią 

darbo dieną (administracijos) inkasavimą iš kasos  aparato vykdo arba esant dideliam  grynųjų  pinigų  
kiekiui  kasos aparate;“ 

7.25. kontroliuoja apsilankymus pagal sutartis ir abonentinius bilietus, veda jų apskaitą;  
 7.26. neįleidžia į kasos patalpas pašalinių asmenų, baigus darbą, užrakina pinigines lėšas ir 
dokumentus seife.  
 7.27. vykdo kitą, pagal kompetenciją, pavestą darbą. 

 
IV SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 
 

8. Šias pareigas vykdantis visuomenės sveikatos priežiūros specialistas atsako: 
8.1. už šiame pareigybės aprašyme pavestų funkcijų tinkamą atlikimą; 
8.2. už Centro administracijos nurodymų vykdymą; 
8.3. už padarytas klaidas, aplaidumą ar netinkamą jam priklausančių funkcijų vykdymą, teisių 

bei kompetencijų viršijimą; 



8.4. už konfidencialios informacijos paviešinimą; 
8.5. už įstatymų ir Vyriausybės nutarimų, norminių aktų reikalavimų vykdymą; 
8.6. už pateiktos informacijos teisingumą, efektyvų, patikimą pavesto darbo atlikimą; 
8.7. materialiai atsako už bet kokio pobūdžio Turto, kurį jam patikėjo Centras (įskaitant, bet 

neapsiribojant, priemones perduotas naudotis darbe, gautas pinigines lėšas, dokumentus), taip pat už 
turto, gauto iš trečiųjų asmenų, vykdant savo darbo pareigas, saugumą ir visus nuostolius, kuriuos 
Centras gali patirti tiek dėl sąmoningų veiksmų, tiek dėl netinkamo arba nesąžiningo pareigų 
vykdymo. 

___________________________ 
 
 
 

Susipažinau, sutinku  __________________________________________________________ 
                                                        (parašas, vardas, pavardė, data) 
 
Susipažinau, sutinku  __________________________________________________________ 
                                                        (parašas, vardas, pavardė, data) 


