ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Pareigybé — Administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

Pareiginiai nuostatai gali biiti pildomi ir kei¢iami direktoriaus jsakymu.

Administratorius yra priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

Pareigybes lygis — B.

5. Pareigybés paskirtis — administruoti, organizuoti centro darba, atlikti gaunamy, siunciamy ir
kity jstaigos dokumenty tvarkyma, tvarkyti centro archyva.

6. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Bendrojo skyriaus vadovui.

=

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Administratorius, einantis $ias pareigas, turi atitikti tokius specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgyti iki 1995 mety;
7.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety bendrojo darbo patirtj;

8. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vietos savivaldos,
VieSojo administravimo, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymais, Darbo kodeksu, Alytaus
miesto savivaldybés tarybos sprendimais, VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro jstatais,
istaigos direktoriaus jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vie$gji administravimg, santykius, darbuotojy saugag ir sveikata, tarnybinés
etikos normas, Tarnybinio protokolo reikalavimus, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos bei teisés akty rengimo taisykles, komandinio darbo metodais, Siais pareiginiais
nuostatais

9. Specialistas privalo:

9.1. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

9.2.naudotis  Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis MS Word, MS Qutlook, Internet Explorer;

9.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti apibendrinimus bei
iSvadas, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,

9.4. sugebéti priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti;

9.5. pasizymeti tokiomis savybémis, kaip: tolerancija, geranoriSkumas, saZiningumas,
atsakingumas, iniciatyvumas, objektyvumas ir konfidencialumas;

9.6. Zinoti centro struktira;

9.7. zinoti centro veiklos sritis;

9.8. Zinoti darbo organizavimo tvarka;

9.9. Zinoti darbo teisés pagrindus;

9.10. zinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Informuoja centro vadova apie gautus pranesimus.

11. Informuoja centro skyriy/padaliniy vadovus apie vyksianc¢ius susirinkimus, pasitarimus,
posédzius ir vadovo nurodymu kviecia juos.

12. Operatyviai sujungia centro vadovo telefong su vidiniais ir iSoriniais abonentais.

13. Rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos
taisykles. To paties reikalauja ir i§ centro darbuotojy.

14. Saugo ir tinkamai naudoja jmonés antspauda.

15. Administruoja centro turimus elektroninius pastus (info@aspc.lt; alytausspc@gmail.com)
ir VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro Facebook paskyra.

16. Priima ir teikia informacijg telefonu, el.pastu.

17. Gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais btidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.,
epristatymas) korespondencijg ir informacija, perduoda centro direktoriui pavedimo rezoliucijai
jraSyti ir teikia vykdytojams.

18. Registruoja siunciamus rastus, jsakymus veiklos, klausimais.

19. Tvirtina dokumenty, priskirty pagal kompetencija kopijas.

20. Teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

21. Saugo dokumentus, laiku ir tinkamai juos archyvuoja, uztikrina VS| Alytaus miesto
socialiniy paslaugy centro archyvo dokumenty priémima, apskaita, iSsaugojima ir iSdavima.

22. Kasmet parengia centro dokumentacijos plang, pagal nustatytus byly indeksus sudaro
bylas, rengia byly apyrasus.

23. Atlieka uzbaigty byly apskaitos tvarkyma.

24. Kopijuoja (daugina) centro direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima.

25. Kaupia statistinius duomenis ir pildo statistines ataskaitas.

26. Dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, i kuriy sudétj yra paskirtas, veikloje.

27. Atsakingai priziiiri kabinetg ir jo inventoriy.

28.Vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio tiesioginio vadovo
pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

29. Administratorius atsako uz:

29.1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

29.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymag ir pateikimg centro
vadovui;

29.3. gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikimg centro vadovui bei
kitiems atsakingiems asmenims;

29.4 uzduociy vykdymo kontrole;

29.5. dokumenty sauguma;

29.6. teisingg darbo laiko naudojima;

29.7. saugos darbe, priesgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

29.8. savo pareigy netinkama vykdyma administratoré atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

29.9. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus.



mailto:info@aspc.lt
mailto:alytausspc@gmail.com

Su pareigybés apraSymu susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



