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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Pareigybés pavadinimas — administratorius (-¢).

2. Pareigybés grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

3. Pareigybeés lygis — C.

4. Pareigybés paskirtis — darbuotojy apskaita, dokumenty valdymas. Informacijos teikimas
telefonu. Gaunamos informacijos teikimas globos namy direktoriui (toliau — direktorius).

5. Pareigybés darbo sritis — socialinés globos namy darbuotojy apskaita, dokumenty valdymas.

6. Administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

7. Administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro
raSyting darbo sutartj direktorius.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Administratorius turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

8.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

8.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety administratoriaus ir/ar personalo valdymo patirtj;

8.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.), gebéti naudotis
veiklai reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy,
informacinémis sistemomis ir registrais;

8.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius, organizacinius
dokumentus.

8.5. iSmanyti organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema, rastvedybos taisykles ir kalbos
kultiiros normas, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.6. iSmanyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu.

9. Administratorius turi Zinoti:

9.1. istaigos struktiira, jos darbo organizavima ir valdyma;

9.2. dokumenty valdymo, rengimo ir apskaitos reikalavimus;

9.3. darbo teisés pagrindus;

9.4. tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.5.etikos ir estetikos pagrindus:

9.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

9.7. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

10. Administratorius turi dirbti savarankiSkai pagal suteiktus jgaliojimus.

11. Administratorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais,
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reguliuojanciais darbo ir socialinius santykius, Dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, jstaigos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darby
saugos instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu.



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Pateikti Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC):

12.1. informacija:

12.1.1. apie darbo sutarciy papildymus, pakeitimus dé¢l darbuotojy perkélimo j kitas pareigas;

12.1.2. apie darbuotojo siuntimg j komandiruote;

12.1.3. apie sutrumpinto darbo laiko trukme, ne visg darbo ménesj, darbo savaitg, darbo diena;

12.1.4. apie su darbo specifika susijusias jstaigos darbuotojams reikalingas pazymas;

12.1.5. susijusig su:

12.1.5.1. darbuotojy priémimu ir atleidimu i§ darbo;

12.1.5.2. tarnybiniy nuobaudy skyrimu, darbo pareigy pazeidimu, su darbuotojy skatinimu,
priedy, priemoky ir pasalpy skyrimu;

12.1.5.3. darbuotojo kasmetinés veiklos vertinimu;

12.2. patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika;

12.3. darbuotojo prasymg dél kasmetiniy atostogy suteikimo, perkélimo ar pratgsimo, tiksliniy
atostogy, prasyma dél papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko suteikimo;

13. Informuoti NBFC apie asmenis norincius atlikti praktika.

14. Bendradarbiauti su NBFC organizuojant konkursg j pareigas.

15. Administruoti dokumenty valdymo bendraja informacing sistema DBSIS.

16. Nustatyta tvarka perduoti j archyva sudarytas bylas.

17. Reikalauti i§ padaliniy vadovy, kad laiku bty paruosti ir pateikti tvirtinimui jStaigos
darbuotojy pareigybiy aprasymai.

18. Po darbuotojo atleidimo i§ darbo susigrazinti darbo pazyméjimag, jgaliojimus, kitus
dokumentus. Tvarkyti jy apskaita.

19. Organizuoti darbuotojy privaloma sveikatos tikrinima, sekti jo periodiskuma.

20. Supazindinti darbuotojus ESAUGA programoje su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy
apraSymais, kitais jstaigos vidaus dokumentais.

21. Ruosti reikiamas ataskaitas dél personalo apskaitos.

22. Informuoti direktoriy apie gaunamus pranesimus.

23. Priminti direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédZziuose, pasitarimuose.

24. Priimti ir perduoti telefoninius pokalbius, praneSimus el. pastu, kitomis rySio priemonémis.

25. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei RasStvedybos
taisykles.

26. Teikti pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

27. Gauti 1§ padaliniy, vykdytojy informacija apie atliktus darbus ir supazindinti direktoriy.

28. Informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.

29. Atsakyti j lankytojy klausimus savo kompetencijos ribose.

30. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus, dokumentus.

31. Tvirtinti globos namy dokumenty kopijas.

32. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja laiku perduoti vykdytojams.

33. Rengti jstaigos byly dokumentacijos plang, formuoti bylas pagal patvirtinta dokumentacijos
plang, uztikrinti jy sauguma ir nustatytu laiku atiduoti j archyva.

34. Pildyti gyventojy atvykimo j globos namus ir i§vykimo i§ jy registracijos zurnala.

35. Pateikti informacijg savivaldybéms, VSDFV apie atvykusius ir i§vykusius (mirusius) globos
namy gyventojus.

36. Rengti jsakymus gyventojui atvykus ] globos namu ir i§vykus (mirus) i§ globos namy.

37. Ripintis, kad netrukty kanceliariniy priemoniy.



38. Uzsakinéti reikiamg spauda.

39. Dirbti dorai, sgziningai, korektiskai elgtis, laikytis darbo drausmeés ir etikos normy.

40. Priimti svecius, delegacijas, laikantis sveciy priémimo etiketo.

41. Tausoti jstaigos nuosavybe, riipestingai naudotis orgtechnikos priemonémis, laikytis
nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

42. Neatskleisti tarnybiniy paslapc¢iy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, susijusios
su jstaigos veikla.

43. Sutikrinti su galiojanciais teisés aktais parengtus padaliniy vadowvy ir kity specialisty jsakymy,
raSty ar kity dokumenty projektus, jforminti juos pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles ir teikti globos namy direktoriui pasiraSymui arba tvirtinimui.

44, Vykdyti kitus direktoriaus nurodymus bei pavedimus, atlikti kitus nenumatytus pavedimus ir
uzduotis, susijusias su jstaigos veikla, kurie nepriesStarauja teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE

45. Administratorius atsako uz savalaikj auk$¢iau iSvardinty pareigy vykdyma.

46. Administratorius uz padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaidumg ar netinkamai atliktas
pareigas atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymus. Jis gali buti traukiamas drausminén, civilinén,
administracinén ar baudziamojon atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.




