PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Visagino krep$inio mokyklos
Direktoriaus

2024 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-51

VIESOSIOS ISTAIGOS VISAGINO KREPSINIO MOKYKLOS VADYBININKO-
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vadybininkas-administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart] ir
priklausantis specialisty grupei.

2. Pareigybé reikalinga organizuoti jstaigos dokumenty valdymg, koordinuoti
administracinius procesus ir uztikrinti sklandy jstaigos veiklos organizavima.

3. ] pareigas priima ir atleidZia jstaigos direktorius.

4. Yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriaus pavaduotojui.

5. Nesant vadybininko-administratoriaus, jo pareigas vykdo jstaigos direktoriaus paskirtas

darbuotojas.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

6. Turi turéti koleginj ar aukstajj iSsilavinima.

7. Privalo iSmanyti dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles bei teis¢s aktus,
reglamentuojancius istaigos veikla.

8. Turi moketi dirbti kompiuteriu ir naudotis pagrindinémis biuro programomis.

9. Privalo mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba.

10. Turi turéti gerus bendravimo ir darbo organizavimo jgudzius.

III. FUNKCIJOS

11. Tvarko jstaigos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty apskaita, rengia ir jformina
dokumentus pagal rastvedybos taisykles.

12. Supazindina darbuotojus su jstaigos direktoriaus jsakymais.

13. Registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, perduoda juos atsakingiems darbuotojams.

14. Priima ir registruoja praSymus bei paslaugy teikimo sutartis su auklétiniy atstovais.

15. Tvarko personalo valdymo dokumentacija.



16.
17.
18.
19.
20.

Tvarko sportinio ugdymo organizavimo dokumentus.

Rengia dokumentacijos plang ir sudaro byly nomenklatiir.

Archyvuoja jstaigos dokumentus ir uztikrina jy saugojima.

Rengia jsakymuy, sutarciy bei kity dokumenty projektus ir pateikia juos derinimui.

Rengia samatas, organizuoja transporto ir teis¢javimo paslaugy uzsakyma varzyboms bei

stovykloms.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

Rengia sutartis su paslaugy teik¢jais ir kontroliuoja jy vykdyma.

Skelbia informacijg jstaigos interneto svetainéje ir socialiniuose tinkluose.

Informuoja trenerius ir auklétiniy tévus apie medicininiy pazymy galiojimo pabaiga.
Pildo buhalterinius dokumentus, iSraso saskaitas-faktiiras ir kontroliuoja apmokeéjimus.
Atsako | lankytojy uzklausas zodziu ir rastu.

Sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, perduoda juos atsakingiems

darbuotojams.

27.
28.
programas.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

Ripinasi kanceliariniy prekiy apriipinimu.

Padeda rengti ir atnaujinti jstaigos veiklos strategijg, renka informacijg apie projektus ir

Informuoja vadova apie kvietimus dalyvauti projektuose.
Priima svecius, delegacijas ir partnerius laikantis etiketo reikalavimy.

Primena vadovui apie biitinus darbus, posédzius ir susitikimus.

IV. TEISES

Turi teis¢ i tinkamas darbo ir poilsio salygas, socialines ir kitas garantijas.
Gali kelti kvalifikacijg jstaigos 1éSomis, suderinus su vadovu.

Turi teis¢ kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma.

Gali nepriimti neteisingai parengty ir jforminty dokumenty.

Turi teis¢ bendradarbiauti su kitomis istaigomis vykdydamas savo funkcijas.

Turi teis¢ informuoti vadova apie rastvedybos ir dokumenty saugojimo biukle bei teikti

siilymus dél darbo tobulinimo.

38.

39.
40.

Gali reikalauti, kad atsakingi darbuotojai laiku ir tinkamai tvarkyty bylas.

V. ATSAKOMYBE

Atsako uz techniniy priemoniy naudojimg ir jy tvarkinguma.

Atsako uz dokumenty apskaita, registravima, archyvavima.



41,
42.
43,
44,
45,
46.
47,

Atsako uz uzduociy vykdymo kontrolg.

Atsako uz dokumenty sauguma ir pateikimg jstaigos archyvui.

Atsako uZz saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy vykdyma.
Atsako uz korektiska lankytojy aptarnavima.

Atsako uz darbo drausmeés ir tvarkos taisykliy laikymasi.

Uz netinkamg pareigy vykdyma atsako pagal galiojancius teisés aktus.

Isipareigoja neatskleisti konfidencialios informacijos tre¢iosioms Salims.




