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VADYBININKO

PAREIGINIAI NUOSTATAI
1. Bendrosios nuostatos
1.1.
Šiam darbui skiriamas asmuo turi turėti aukštąjį arba aukštesnyjįį išsilavinimą; 

1.2.
Savo darbe vadybininkas privalo žinoti Lietuvos Respublikos įstatymus, įmonės vidaus darbo tvarkos taisykles;

1.3.
Vadybininkas yra tiesiogiai pavaldus įstaigos direktoriui;

1.4.
Darbo santykiai su vadybininku įforminami įstatymų nustatyta tvarka, sudarant visiškos individualios materialinės atsakomybės sutartį;
1.5.
Kai vadybininko dėl pateisinamų priežasčių nėra darbe, jį pavaduoja kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas;

1.6.
Darbuotojas privalo išklausyti ir žinoti saugos darbe, priešgaisrinės apsaugos, elektrosaugos, apsaugos sistemos reikalavimus.

2. Vadybininko pareigos: 

2.1.
organizuoti padalinio paslaugų teikimą fiziniams ir juridiniams asmenims; 

2.2.
užtikrinti universalios salės parengimą užsiėmimams ir sporto bei kultūros renginiams;

2.3.
vykdyti visus direktoriaus pavedimus; 

2.4.
užtikrinti saugą darbe, pildyti gaisrinės saugos žurnalus;
2.5.
savo veiksmais užtikrinti materialinių vertybių apsaugą pastate, iškilus pavojui informuoti direktorių;

2.6.
supažindinti interesantus su kainomis, bei tvarkyti reikalingą dokumentaciją;

2.7.
rūpintis klientų paieška ir jų komfortu, bei savo pareigybių ribose savarankiškai spręsti paslaugų teikimą;

2.8.
pastebėjus santechninius, elektros gedimus atžymėti tam skirtame žurnale ir pranešti  įmonės santechnikui bei elektrikui;

2.9.
laikytis sanitarinių bei higienos reikalavimų;

2.10.
saugoti patikėtą informaciją ir įmonės komercines, gamybines paslaptis;

2.11.
kompetentingai atstovauti įmonę savo darbo vietoje ir įvairiuose renginiuose, būti lojaliu savo įmonei;

2.12.
raštu ar žodžiu teikti pasiūlymus dėl įmonės veiklos krypčių, imtis priemonių patvirtintiems pasiūlymams įgyvendinti.
3. Vadybininko teisės: 
3.1.
susipažinti su direktoriaus sprendimų projektais, susijusiais su jo veikla;
3.2.
siūlyti vadovybei būdus, kaip tobulinti darbą, susijusį su šioje instrukcijoje numatytomis pareigomis;
3.3.
pranešti  direktoriui apie visus einant savo pareigas išaiškintus įstaigos verslo ir komercinės veiklos trūkumus ir siūlyti būdus, kaip juos šalinti;
3.4.
pasirašyti ir vizuoti dokumentus, susijusius su jo kompetencija;
3.5.
gauti dokumentus ir informaciją reikalingą savo pareigoms vykdyti.
4. Vadybininkas atsako už:
4.1.
už universalios salės „Sportima“ tvarkaraščio sudarymą;
4.2.
tinkamą užduočių ir pavedimų atlikimą ir vykdymą;

4.3.
tinkamą patikėtų materialinių vertybių saugojimą ir tausojimą;

4.4.
už teisingą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus;

4.5.
už įstatymų, nutarimų, norminių aktų, įsakymų ir pareiginių nuostatų vykdymą;
4.6. 
už paslaugos gavėjų finansinius atsiskaitymus.
4.7.   už smulkius ūkio pirkinius iš anksto suderinus su direktoriumi.

Su nuostatais susipažinau ir sutinku:

_____________________

    (parašas)

___________________________

   (vardas pavardė)
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