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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg (arba jam prilyginta aukstesnjji
i$silavinima, igyta iki 2009 mety);

3.2. mokéti valstybine kalbg pagal nustatytus valstybinés kalbos mokéjimo reikalavimus
ir gebéti taisyklingai vartoti lietuviy kalbg ZodZiu ir rastu;

3.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty valdyma ir saugojima;

3.4. 1Smanyti Dokumenty rengimo taisykliy, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje (rengiant jsakymus, rastus, protokolus ir kt.), mokéti
dirbti jstaigoje naudojamomis dokumenty valdymo, personalo administravimo ir valstybés registry
informacinémis sistemomis;

3.5. atitikti Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme nustatytus
reikalavimus dirbti su vaikais ir turéti galiojant] Teiséto darbo su vaikais patikrinimo koda

(QR koda).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Dokumenty valdymas ir korespondencija:

4.1.1.organizuoja ir uztikrina dokumenty valdyma jstaigoje vadovaudamasis norminiy ir
metodiniy teisés akty reikalavimais ir jstaigos direktoriaus nurodymais;

4.1.2.uztikrina gauty, siun¢iamyjy ir vidaus dokumenty (jsakymy, rasty, protokoly ir kt.)
registravimg ir apskaita Dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys*;

4.1.3.perziiiri gautg korespondencija, paskirsto ja pagal paskirt] arba, gaves jstaigos
direktoriaus rezoliucija, nedelsdamas jg perduoda uzduociy vykdytojams;

4.1.4.nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su gautais raStais, jsakymais ir kita




informacija;

4.1.5.atlieka dokumenty administravimo darbus (spausdina, daugina, kopijuoja, skenuoja
dokumentus), uztikrina siunc¢iamyjy dokumenty iSsiuntimg gavéjams, prireikus tikslina dokumenty
turinj ir forma, konsultuodamasis su jy rengéjais ar jstaigos direktoriumi;

4.1.6.teisés akty nustatyta tvarka tvirtina dokumenty kopijas ir iSrasus, rengia pazymas ir
kitus dokumentus, reikalingus jstaigos bendruomenés nariams ar kitoms institucijoms;

4.1.7.rengia jstaigos metin] dokumentacijos plang, nustatyta tvarka ir laiku teikia jj derinti
steigéjui;

4.1.8.formuoja, tvarko ir sistemina jstaigos bylas pagal patvirtintg dokumentacijos plana,
uztikrina jy saugumg iki perdavimo j archyva;

4.1.9.rengia ir atnaujina jstaigos vidaus dokumenty formas ir Sablonus, periodiskai
informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bikle jstaigoje, teikia sitlymus dél dokumenty
valdymo procesy tobulinimo;

4.1.10. rengia ir skelbia informacijg jstaigos interneto svetainéje pagal savo kompetencija.

4.2. Personalo ir duomeny administravimas:

4.2.1.tvarko personalo dokumentacija, rengia personalo jsakymy ir rasty projektus;

4.2.2.operatyviai, tiksliai suveda ir atnaujina duomenis programos ,Biudzetas VS
Personalo modulyje, Mokiniy registre ir kitose valstybés ir savivaldybés duomeny bazése pagal
istaigos kompetencija;

4.2.3. formuoja, sistemingai pildo ir tvarko darbuotojy asmens bylas, registruoja darbuotojy
prasymus, uztikrindamas asmens duomeny apsaugos reikalavimy laikymasi;

4.2.4.rengia jstaigos darbuotojy atostogy grafikus, jsakymy dél atostogy projektus ir
reikiamus dokumentus ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas perduoda Panevézio apskaitos centrui;

4.2.5.pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pagal darbuotojy pateiktus
duomenis ir ne véliau kaip kito ménesio pirma darbo dieng perduoda juos Paneveézio apskaitos
centrui;

4.2.6.1aiku skenuoja ir perduoda Panevézio apskaitos centrui kitus su personalo apskaita
susijusius dokumentus.

4.3. Veiklos kontrol¢ ir vidaus tvarka:

4.3.1.direktoriaus pavedimu rengia oficialiy laisky, uzklausy ir atsakymy projektus;

4.3.2.kontroliuoja, kad konkretis vykdytojai laiku ir kokybiskai jvykdyty istaigos
direktoriaus duotus pavedimus ir rezoliucijose nurodytas uzduotis, informuoja direktoriy apie jy
vykdymo eiga;

4.3.3.laikosi jstaigos Vidaus ir darbo tvarkos taisykliy, profesinés etikos normuy,
konfidencialumo principy ir nustatyto darbo rezimo;

4.4. vykdo kitus jstaigos direktoriaus nurodymus ir vienkartinius pavedimus, susijusius
su tiesioginémis administratoriaus funkcijomis.

SusipaZzinau ir sutinku
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