PATVIRTINTA

Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio
centro direktoriaus 2018 m. vasario 1 d.
jsakymu Nr. V1-17

GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRO DREVERNOS SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro (toliau — Laisvalaikio centro) administratorius
yra specialistas, kurio pareigybe priskiriama C lygio (biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis
iSsilavinimas) grupei.

2. Pareigybés paskirtis — administruoti Laisvalaikio centro Drevernos skyriaus veiklas bei
vykdyti pastato ir pastatui priklausanciy teritorijy prieziiirg.

3. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir uz savo darbg atsiskaito
Laisvalaikio centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. ne Zemesnis kaip vidurinis ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti darbo jgiidziy administravimo, tikio aptarnavimo srityje;

4.3. privalo mokeéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingas, sgZiningas;

4.4. iSmanyti jstaigos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

4.5. zinoti organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

4.6. iSmanyti patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

4.7. Zinoti pastato visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieZitiros taisykles;

4.8. gerai Zinoti vieSyjy pirkimy taisykles;

4.9. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, kuri apima informaciniy technologijy
Zinias ir geb¢jimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo lygiu;

4.10. gebeéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu lietuviy kalba;

4.11. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, jstatymais, teisés aktais, reglamentuojanciais finansy
valdyma, personalo valdymg ir asignavimy administravimg bei iSmanyti dokumenty valdymo
taisykles. Zinoti darbo tvarkos taisykles, gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas,
kity jstaigos ir jstaigos darbuotojy veikla reglamentuojanciy teisés akty turinj.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
5.1. organizuoja su Laisvalaikio centro direktoriumi aptartas veiklas Drevernos skyriuje;
5.2. rengia metines veiklos programas;
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5.3. vykdo patikéty pastaty, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés biiklés prieziiirg, apsauga
ir prieSgaisring sauga;

5.4. vykdo sanitaring ir higiening patalpy ir aplinkos prieziiirg;

5.5. vykdo statiniy biiklés nuolatinius steb¢jimus;

5.6. veda patikéty materialiniy vertybiy apskaitg, organizuoja jy remontg ir inventorizavima;

5.7. organizuoja jrenginiy jZeminimo, varZos patikrinima, elektros ikio, Siluminio mazgo,
kanalizacijos sistemy, inZineriniy komunikacijy prieZiiirg ir remontg;

5.8. organizuoja rengiamy konferencijy, seminary, plenery, stovykly ir kity uzsiémimy tkinj
aptarnavima;

5.9. rengia rengiamy konferencijy, seminary, plenery, stovykly ir kity uZsiémimy organizavimo
tvarkaraSc¢ius;

5.10. vykdo supaprastintus vieSuosius pirkimus vadovaudamasi Laisvalaikio centro direktoriaus
patvirtintomis supaprastinty Viesyjy pirkimy taisyklémis, pildo nustatytus dokumentus;

5.11. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jy eigg;

5.12. riipinasi apSvietimo, apsildymo, kanalizacijos ir kity sistemy eksploatavimu. Joms sugedus,
organizuoja remonto darbus;

5.13. atsako uZ pastaty saugy uzrakinima;

5.14. numatytomis valstybiniy Svenciy dienomis iSkelia valstybine véliava;

5.15. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo priklausancioje teritorijoje esanciy keliy ir
taky;
alkoholiniy, energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medZiagy;

5.17. Laisvalaikio centro direktoriaus vardu sudaro patalpy naudojimo sutartis;

5.18. vieSina veiklas, vykstancias Drevernos skyriuje;

5.19. vykdo kitus teisétus Laisvalaikio centro direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Administratorius atsako uz:

6.1. bendrg priskirto ikio biikle;

6.2. teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

6.3. inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiira;

6.4. patalpy apSvietimg, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

6.5. apriipinimg bitinais materialiniais resursais;

6.6. pastato sanitaring biikle ir prieSgaisrine sauga.

7. Administratoriui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybeg, jeigu
jis:

7.1. pazeidé darbo drausme, nevykdé arba aplaidziai vykdeé savo pareigas, del ko susidaré
prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo gaisras;

7.2. savo veiksmais padar¢ materialing Zalg.

8. Administratorius uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Laisvalaikio centro direktorius.

SusipaZinau ir sutinku




