Suderinta

Kauno krepsinio mokyklos
darbo taryba

2022 m. rugséjo 21d.
Sprendimu Nr. 10

PATVIRTINTA

Kauno krepsinio mokyklos ,,Zalgiris*
direktoriaus 2022 m. rugséjo 22 d.
jsakymu Nr. V-20

KAUNO KREPSINIO MOKYKLOS “ZALGIRIS” SALES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kauno krepsinio mokyklos “Zalgiris” (toliau - Mokykla) salés administratorius
darbuotojas, j pareigas priimamas teisés akty nustatyta tvarka. Salés administratoriaus pareigybé
priskiriama biudzetiniy jstaigy darbuotojy grupei. Profesijos kodas - 334319

2. Pareigybés lygis - B

3. Salés administratoriaus pareigybé reikalinga Mokyklos valdomy saliy uzimtumui
administruoti, uzimtumo grafiky vykdymui, kity Mokyklos nuostatuose nurodyty tiksly ir funkcijy
vykdymui uztikrinti.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Salés administratorius privalo:

4.1.  turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ar jam prilygintu i$silavinimu;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, darbo teisinius santykius
reglamentuojanciais jstatymais, Lietuvos sporto jstatymu, Kauno miesto savivaldybés tarybos, Kauno
miesto savivaldybés administracijos jsakymais reglamentuojanciais savivaldybés jstaigy veiklg ir
sporto sritj reglamentuojanéiais teisés aktais ir gebéti juos taikyti praktikoje;

4.3.  mokéti valstybing (lietuviy) kalbg;

4.4.  turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

45. mokéti savarankiskai organizuoti planuoti savo veikla, gebéti apibendrinti gauta
informacijg, priimti sprendimus

4.6.  zinoti pagrindines etikos taisykles.

5. Salés administratoriumi negali biiti asmuo, kuriam jstatymu nustatyta tvarka atimta teisé
eiti tokias pareigas. Salés administratorius privalo veikti Mokyklos naudai.

111 SKYRIUS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Salés administratoriaus kompetencija, funkcijas ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai, Mokyklos nuostatai, Kiti teisés aktai ir Sis pareigybés apraSymas.

7. Salés administratoriaus funkcijos yra sios:

7.1  informuoti interesantus, uzeinanéius j mokykla, jiems rapimais Klausimais;



7.2. informuoti atsakingus asmenis administracijoje apie aptinkamus gedimus arba
trikumus salése, riibinése ir/ar kitose mokyklos viesose erdvése;

7.3. bendrauti su saliy nuomotojais, teikti jiems atsakymus j klausimus, o taip pat
informuoti juos apie patalpy naudojimo taisykles;

7.4.  isduoti ir priimti Mokyklos paslaugoms teikti batiny patalpy raktus ir juos priimti;

7.5.  nurodytu daznumu vesti inventoriaus apskaitos zurnalus;

7.6. Mokyklos darbo dienos pabaigoje iSjungti visus energija naudojancius prietaisus,
kuriy veikimas néra biitinas Mokyklos pastatams nedarbo metu.

8. Salés administratorius  turi teise:

8.1.  teikti pasiuilymus mokyklos direktoriui darbo tobulinimo optimizavimo klausimais;

8.2.  reikalauti buti aprupintu reikiamomis darbo priemonémis;

8.3.  dalyvauti darbuotojy teises Mokykloje ginanciuose ir Kitose teisétuose savivaldos
susivienijimuose, biiti renkamu $iy susivienijamy nariu ar pirmininku;

8.4.  esant poreikiui iSkviesti greitaja medicinos pagalbg ar priesgaisring tarnyba;

8.5  esant poreikiui iSkviesti saugos tarnybos darbuotojus ar policija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

9. Salés administratorius atsako uz:

9.1. uz malony interesanty sutikima ir i§lydéjima;

9.2.  savalaikj informavima visy suinteresuoty asmeny;

9.3.  tiksly ir pagarby interesanty tiesioginj informavima;

9.4. tiksly inventoriaus apskaitos vedima;

9.5.  energijos istekliai buty naudojami taupiai;

9.6.  Mokyklos patalpos ir inventorius nebiity naudojamas savavaliSkai.

10. Salés administratorius traukiamas drausminén atsakomybén teisés akty nustatyta tvarka.

11. Salés administratorius traukiamas materialinén atsakomybén uz Mokyklai padaryta ar dél
netinkamo pareigy atlikimo atsiradusig materialing zalg.

12. Salés administratorius tiesiogiai atskaitingas direktoriaus pavaduotojui ir Mokyklos
direktoriui.
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