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VYRIAUSIOJO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. VYRIAUSIASIS ADMINISTRATORIUS

1. Vyriausiasis administratorius — kvalifikuoty darbuotojuy grupe.

2. Parcigybés lygis— B

3. Pareigybé skirta ir reikalinga Kauno sporto mokyklos ,,Startas* administratoriy
koordinavimui, i¥kilusiy situacijy sprendimui, lankytojy sutikimui, pirminés informacijos
suteikimui, pinigy vz paslaugas priémimui, i¥davimui, registracijos j sporto gakas uztikrinimui.

4, Vyriausiais administratorius tiesiogiai pavaldus Kauno sporto mokyklos ,Startas‘
direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUIL, EINAN CIAM
ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. Vyriausiuoju administratoriumi skiriamas asmuo, turintis ne zemesni nei auk3taji
igsilavinima, nekeliant reikalavimy darbo stazui.

6. Vyriausiasis administratorius privalo Zinoti:

6.1. saugos darbe, priedgaisrinés saugos ir Darbo tvarkos taisykliy reikalavimus.

6.2. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo biidus nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo
metu ir mokeéti praktiskai suteikti pirmaja pagalba; :

7. Vyriausiasis administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojantiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikatg; vie3ojo administravimo  instituciju potvarkiais, jsakymais,
instrukcijomis ir dokumentais reglamentuojandiais kasos operacijas; darbo tvarkos taisyklémis;
darbo sutartimi; $iuo pareigybés apraSymu;

III. VYRIAUSIOJO ADMINISTRATORIAUS FUNKC1J oS

8. Vyriausiais administratorius turi atlikti Sias funkcijas:

8.1. organizuoti Kauno sporto mokykloje ,,Startas dirbangiy administratoriy veikla;

8.2. derinti administratoriy darbo grafikus;

8.3. teikti klientams pirming informacija susijusig su mokyklos veikla, sporto Sakomis,
paslaugy kainoraS¢iu;

8.4, vykdyti registracija j sporto 3aky u¥siemimus, konsultuoti klientus pagal savo
kompetencija;

8.5. i¥duoti lankytojams leidimus, kontroliuoti jy galiojimo terminus;



8.6. kontroliuoti mokyklos lankytojy praginamumg pro apsaugos vartus;

8.7. priimti, iSduoti ir saugoti pinigines léSas, vykdyti jy apskaita laikantis taisykliy
uztikrinandiy jy sauguma;

8.8. registruoti kasos aparatu visus atsiskaitymus ir visas paslaugy operacijas, grynujy
pinigy i¥mokéjima, jdéjima ir iSémima iS kasos aparato;

8.9, uzregistraves visas paslaugy pardavimo operacijas, pagal kasos aparato duomenis,
nustatyti visa moketing suma ir aigkiai pasakyti ja lankytojui;

8.10. asmeniui mokant grynuosius pinigus, suskai¢iuoti gautus pinigus, ai¥kiai pasakyti
suma, uzregistruoti kasos aparatu ir jdeti j kasos staléiu;

8.11. kasos aparatu registruoti atsiskaityma pagal mokejimo bida, i§spausdinti kvitg ir
tinkamai jj nuplésti;

8.12. urbaigta spausdinti kvitg kartu su graza jteikti asmeniui (banknotai ir monetos turi
biiti paduodami kartu);

8.13. pagal jplauky dokumentus tvarkyti kasos operaciju Zurnalg;

8.14. lyginti faktinj piniginiy 163y kieki su liku€iu kasos operacijy Zurnale;

8.15. imtis visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 163y saugumui uztikrinti ir
7alai i§vengti;

8.16. laiku pranesti mokyklos administracijai apie visas aplinkybes, galinCias sukelti
pavojy jam patikety vertybiy saugumui;

8.17. niekur ir nickada neatskleisti jam sinomy Ziniy apie vertybiy saugojimo operacijas,
jy i$nesimg apsauga, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus susijusius su kasa;

8.18. vykdyti kitus vienkartinius sporto bazés vedéjo ar Kauno sporto mokyklos »Startas®
direktoriaus pavedimus, susijusius su mokyklos vykdoma veikla;

8.19. pavaduoti kitus mokyklos darbuotojus jy ligos ar atostogu metu pagal savo
kompetencija.

IV. ATSAKOMYBE

9. Vyriausiais administratorius atsako uz:

9.1. savo pareigy kokybiska ir savalaikj atlikima;

9.2. jam patikéty medZiagu ir jrangos prieZitira, saugojima bei panaudojima pagal paskirtj;
9.3. atlikto darbo kokybe;

9.4. §vara, tvarkg darbo vietoje;

10. Uz savo pareigy netinkama vykdymg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.
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