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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBE

1. Administratoriaus pareigybé (profesijos kodas 334321) priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Administratoriaus pareigybé reikalinga organizuoti ir vykdyti jstaigos dokumenty tvarkyma ir
archyvavima, darbuotojy apskaitos vedima, visy dokumenty personalo klausimais ruosima.

4. Administratorius pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj ar jam prilygting iSsilavinima;

5.1.  buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti;

5.2.  turéti praktiniy rastvedybos, archyvo ir personalo dokumenty tvarkymo ir darbo
kompiuteriu jgudziy;

5.3. iSmanyti personalo valdymo ir motyvavimo bei vertinimo principus,

5.4. buti atidus, pareigingas, gebantis bendrauti, mokantis savarankiSkai planuoti ir
organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i$vadas,

5.5.  iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir raSyti;

5.6.  gebéti valdyti iSorinius ir vidinius informacijos srautus;

5.7. gebéti naudotis biuro jranga bei valdyti kompiuterizuotas informacines
sistemas, informacines technologijas, mokéti dirbti kompiuterio programomis: MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Internet Explorer, MS Power Point;

5.8.  gebéti spausdinti jvairius dokumentus, tvarkyti jy apskaitg, juos kopijuoti;

5.9.  zinoti ir laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy, profesinés etikos principy.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. pranesa direktoriui, pavaduotojui ir Kitiems darbuotojams apie telefoninius pokalbius,
perduoda zinias faksu, elektroniniu pastu;

6.2. pateikia direktoriui, pavaduotojui pasirasyti vykdytojy paruostus dokumentus ir ataskaitas;

6.3. registruoja ir sistemina gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei raStus, perduoda juos
vykdytojams;

6.4. iformina direktoriaus jsakymus ir tvarko jy apskaita;

6.5. kontroliuoja gauty dokumenty vykdymo terminus ir apie tai informuoja direktoriy;

6.6. kontroliuoja direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdymo terminus;



6.7. pagal kompetencijg atsako j gyventojy ir lankytojy klausimus, suteikia informacija
telefonu;

6.8. sudaro byly nomenklatiira;

6.9. tvarko globos namy archyva, ruosia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty aprasus,
dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

6.10. uztikrina dokumenty saugumag ir laiku juos atiduoda j archyva;

6.11. ruosia aktus dokumenty byly nuraSymui, sunaikinimui pagal archyvy jstatyma;

6.12. isduoda archyvines pazymas ir dokumenty kopijas;

6.13. aprupina darbuotojus kanceliarinémis prekémis ir reikiamais blankais, registruoja jy
18davima;

6.14. pagal direktoriaus nurodymus ruoSia pareiginius nuostatus, vidaus tvarkos taisykles,
istaigos nuostatus, ir kitus dokumentus susijusius su jstaigos veikla;

6.15. kviec€ia | posédzius, pasitarimus dalyvius ir protokoluoja;

6.16. organizuoja direktoriaus, pavaduotojos socialiniams reikalams telefoninius pokalbius
globos namuose ir uz jy riby;

6.17. rengia, registruoja ir tvarko globos namy dokumentus savo kompetencijos ribose,
organizuoja ir kontroliuoja globos namy dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo, saugojimo
bei apskaitos teisés akty reikalavimus;

6.18. dalyvauja pasitarimuose sprendziant aktualius globos namy klausimus;

6.19. palaiko rySius su padaliniams vadovaujanciais darbuotojais personalo, dokumenty
valdymo ar kitais administraciniais klausimais;

6.20. jformina darbuotojy priémimo ir atleidimo dokumentus;

6.21. jformina darbo sutartis, jy papildymg ir pakeitimus dél darbuotojy priémimo, perkélimo
ir atleidimo 18 darbo;

6.22. pildo darbo sutaréiy registracijos zurnala;

6.23. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

6.24. tvarko dokumentus atvykstantiems ir i§vykstantiems Globos namy ir Uzvencio padalinio
gyventojams, Dienos centro ir Integralios pagalbos j namus padaliniy lankytojams;

6.25. formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

6.26. kaupia informacijg apie darbuotojy kvalifikacija, patirtj, darbo staza;

6.27. sudaro darbuotojy atostogy grafika;

6.28. ruosia ataskaitas dél personalo apskaitos;

6.29. tobulina savo kvalifikacija, seminaruose bei kituose renginiuose;

6.30. tvirtina dokumenty Kopijas, rengia pazymas, ataskaitas;

6.31. rengia globos namy dokumentacijos plang ir formuoja bylas, esan¢ias administravimo
padalinio atsakomybgje;

6.32. informuoja direktoriy apie jo pavedimy vykdyma;

6.33. priima globos namy svecius, delegacijas ir lankytojus laikantis sveéiy priémimo
etiketo ir globos namuose nustatyta tvarka teikia jiems informacija;

6.34. inicijuoja kanceliariniy prekiy, knygy, pasto paslaugy, laikrasc¢iy, periodiniy leidiniy ir
zurnaly prenumeratos biuro jrangos vieSuosius pirkimus;

6.35. laikosi saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimy;

6.36. pagal taisykles sistemina ir patalpina dokumentus, veda jy apskaita;

6.37. spausdina ir kopijuoja dokumentus, susijusius su jstaigos veikla;

6.38. organizuoja reikiamg dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima i§ darbuotojy dokumentus,
tikrina jy suformavimo teisinguma;

6.39. ruosia ir iSduoda darbuotojams pazymas, kurias jie turi pristatyti valstybinéms jstaigoms;



6.40. uztikrina informacijos slaptuma;

6.41. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir direktoriaus ir
pavaduotojo socialiniams reikalams pavedimus ir nurodymus.

6.42. dalyvauja Globos namy personalo valdymo strategijos igyvendinime ir tobulinime;

6.43. nustatyta tvarka ir terminais atsiskaito uz atlikta darba.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pavesty uzduociy nevykdyma;

7.2. uz kokybiskai ir laiku atliekamg darba;

7.3. uz gaunamy dokumenty uzregistravimg ir perdavimg direktoriui, dokumenty
paskirstyma jy vykdytojams, laiku iS§siun¢iamus rastus ir dokumenty archyvavima,

7.4. uzarchyvinés dokumentacijos apskaitos teisinguma;

7.5. Uz teisingg archyvo dokumenty formavima;

7.6.  uz darbuotojy asmens byly formavima, pildymo teisinguma ir saugojima;

7.7.  uz pateiktos informacijos iSsaugojima;

7.8.  uz kokybiska ir operatyvy korespondencijos tvarkyma;

7.9.  uz sveikatos pasitikrinimg pagal nustatyta grafika;

7.10. uz darbo drausmés pazeidimus, pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz tycine
zalg, padarytg jstaigai ir gyventojui, einant pareigas — pagal LR jstatymus ir kitus teisés aktus;

7.11. uznaudojimasi tvarkingais jrankiais bei jrenginiais;

7.12. uz tinkamg darbo laiko naudojima, darbo drausmés pazeidima;

7.13. uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Globos namy darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.14. uz saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos bei higienos reikalavimy
pazeidimus;

7.15. uz zala, padarytag Globos namams, dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.16. uz administratoriui patikétas materialines vertybes.
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