PATVIRTINTA

Utenos daugiafunkcio sporto centro direktoriaus
2023 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. V1-24

(2023 m. spalio 12 d. jsakymo Nr. V1-27
redakcija)

UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
BASEINO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro (toliau — Centras) plaukimo baseino administratoriaus
(toliau — specialistas) pareigybe yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti plaukimo baseino administravimo paslaugas, sportuojanciy
asmeny sveikatos priezilirg ir sporto bazes higienos kontrole.

4. Pavaldumas: specialistas pavaldus direktoriaus pavaduotojui sportui ir renginiams.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Specialistas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

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

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, 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 Siuo pareigybés aprasymu;

5.3. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu lietuviy kalba ir/arba Zinoti bent vieng
uzsienio kalba;

5.4 moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Interenet Explorer;

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

5.6. vykdyti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir darbo tvarkos taisykliy reikalavimus.

6. Specialistas turi moketi ir gebéti:

6.1. atpazinti gyvybei pavojingas biikles, suteikti pirmaja pagalba;

6.2. planuoti ir vertinti savo veikla, tvarkyti veiklos dokumentus, rengti ataskaitas ir
rekomendacijas;

6.3. sugebéti savarankiskai organizuoti kasos operacijy atlikima, pristatyti savo veikla ir jos
rezultatus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Specialistas, einantis Sias pareigas, 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 baseino
organizuojama veikla;

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

7.4. informuoja direktoriaus pavaduotojg sportui ir renginiams apie gautus pranesimus;

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

7.6. dirba su kasos aparatu bei elektroniniu mokejimo korteliy skaitytuvu:

7.6.1. aptarnauja plaukimo baseino lankytojus;

7.6.2. vykdo pinigy i$¢émimo/ jneSimo operacijas pagal kasos aparate nurodytas pajamy grupes
ir pildo kasos aparato operacijy Zurnala;

7.7. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

7.8. koordinuoja plaukimo baseine vykdomy projekty veikla;

7.9. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda Centro archyvui;

7.11. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve€iy priémimo etiketo;

7.12. padeda organizuoti sportines varzybas;

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

7.14. atlieka kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo sportui ir renginiams
nenuolatinio pobuidzio pavedimus ir uzduotis, atitinkancias Centro tikslus ir funkcijas.

7.16. kontroliuoja plaukimo baseine sportuojanciy mokiniy sveikatos patikrinima;

7.17. suteikia pirmaja pagalba varzyby metu,

7.18. vykdo medicininiy priemoniy (pirmosios pagalbos vaistin¢liy, Saldymo, tvarsliavos ir kt.)
isigijima bei apskaita;

7.19. atlieka nuolatinj pH ir chloro stebéjimg baseino vandenyje, Silto ir Salto vandens
temperatiiras;

7.20. atlieka kontroliniy vandens méginiy paémimg ir paruosia laboratoriniams tyrimams;

7.21. vykdo einamaja finansy kontrolg, atlieka piniginiy 1é8y grynaisiais pinigais uz teikiamas
baseino paslaugas priemimo, i8davimo, apskaitos ir apsaugos operacijas, laikantis kasos apskaitos,
kasos aparato naudojimo taisykliy ir Utenos rajono savivaldybés tarybos patvirtinty plaukimo baseino
teikiamy paslaugy kainy;

7.22. pajamy ir i8laidy dokumenty pagrindu veda kasos operacijy Zurnala, sutikrina faktiSka
pinigy suma su kasos operacijy zurnalo parodytais likuciais, uzpildo kasos ataskaita;

7.23. atlikdamas kasos operacijas, privalo kontroliuoti pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

7.24. pinigy kiekvienos savaités antradienj, o antradieniui esant Sventine diena — sekancig
darbo dieng (administracijos) inkasavimg i$ kasos aparato vykdo arba esant dideliam grynyjy pinigy
kiekiui kasos aparate;*

7.25. kontroliuoja apsilankymus pagal sutartis ir abonentinius bilietus, veda jy apskaita;

7.26. nejleidzia | kasos patalpas paSaliniy asmeny, baigus darba, uzrakina pinigines léSas ir
dokumentus seife.

7.27. vykdo kita, pagal kompetencija, pavesta darba.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis visuomenés sveikatos priezitiros specialistas atsako:

8.1. uz Siame pareigybés aprasyme pavesty funkcijy tinkamg atlikima;

8.2. uz Centro administracijos nurodymy vykdyma;

8.3. uz padarytas klaidas, aplaidumg ar netinkamg jam priklausanciy funkcijy vykdyma, teisiy

bei kompetencijy virsijima;



8.4. uz konfidencialios informacijos pavie§inima;

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

8.6. uz pateiktos informacijos teisinguma, efektyvy, patikima pavesto darbo atlikima;

8.7. materialiai atsako uz bet kokio pobiidzio Turto, kurj jam patikéjo Centras (jskaitant, bet
neapsiribojant, priemones perduotas naudotis darbe, gautas pinigines 1¢Sas, dokumentus), taip pat uz
turto, gauto i treciyjy asmeny, vykdant savo darbo pareigas, sauguma ir visus nuostolius, kuriuos
Centras gali patirti tiek del sagmoningy veiksmy, tiek del netinkamo arba nesaziningo pareigy
vykdymo.

Susipazinau, sutinku

(parasas, vardas, pavardé, data)

Susipazinau, sutinku

(parasas, vardas, pavardé, data)



