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IGNALINOS RAJONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO FILIALAS
IGNALINOS SPORTO IR PRAMOGU CENTRAS

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra priskiriamas techniky ir jaunesniyjy specialisty grupei.
Pareigybés lygis — B.
3. Administratorius tiesiogiai pavaldus Filialo vadovui.

N

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1  turi turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurin;j iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2  iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius darbuotojy sauga ir sveikata, vieSuosius pirkimus, biudZetiniy jstaigy
materialiniy vertybiy eksploatavima, nura§yma ir realizavimg, asmens duomeny apsauga,
dokumenty rengimg ir jforminima;

4.3  mokeéti puikiai dirbti kompiuteriu (biuro programine jranga);

4.4  nepriekaiStingai mokéti valstybine kalba;

45 gebéti savarankiSkai planuoti savo darba, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandziai reiksti mintis rastu ir Zodziu, bendrauti, bendradarbiauti;

4.6 turi buti komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, kruopstus, saziningas, atsakingas,
gebantis dirbti komandoje, savo elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5 Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1 rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, norminiy ir
metodiniy dokumenty reikalavimus, uztikrina jy saugumg ir iSsaugojimg archyve bei dokumenty
valdymo sistemoje (DVYS);

5.2 rengia ir tvarko Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy dokumentus, atlieka pirkimus;

5.3 esant reikalui dalyvauja komisijy darbe, protokoluoja posédzius;

5.4 rengia jsakymuy, tvarky, instrukcijy, sutaréiy, darbuotojy darbo laiko grafiky projektus

ir teikia juos derinimui;



5.5 priziuri ir tvarko informacijg Sporto ir pramogy centro internetingje svetainéje bei
socialiniuose tinkluose;

5.6 atsako uz darby saugg Sporto ir pramogy centre;

5.7 tvarko patikéty materialiniy vertybiy apskaita, uztikrina jy sauguma ir dalyvauja
atlickamose metinése jy inventorizacijose;

5.8 organizuoja pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto
nurasyma, likvidavima, jo panaudojima;

5.9 administruoja apgyvendinimo sistemas (pvz. booking.com) ir teikia ataskaitas
e.Turistas sistemoje;

5.10 niekur ir niekada neatskleidzia jam zinomy ziniy apie vertybiy saugojimo operacijas,
jy i8§vezima, pervezima, apsauga, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus;

5.11 materialiai atsako uz jam priskirtg jstaigos turta;

5.12 laiku ir tinkamai informuoja Filialo vadova pastebéjus, kad gali kilti pavojus
darbuotojy ir lankytojy sveikatai ar saugumui, jvykus avarijai, nelaimingam atsitikimui, pastebéjus
techninius nesklandumus;

5.13 kulttringai bendrauja su lankytojais ir bendradarbiais;

5.14 teikia pasitilymus dél darbo ir darbo salygy gerinimo;

5.15 vadovaujasi Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus,
filialo vadovo jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos,
filialo nuostatais, darbo sutartimi, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu;

5.16 vykdo kitus filialo vadovo jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau
susijusius su filialo vykdoma veikla.
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