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 SILALES LOPSELIO-DARZELIO , ZIOGELIS®
R ASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

: 1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Silalés 1op§elio-darielio ,Ziogelis™ (toliau — 1op§elis—darielis) radtinés administratoriaus
pareigybé priskiriama specialisty grupei.
7. Pareigybés lygis - B. Kodas 334101

3. Rastinés administratoriaus pareigybeé reikalinga lopéelio-darielio administracines
veiklos organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

I SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi tureti aukstaji arba aukitesnijj idsilavinima ir
biti igijes profesing kvalifikacija.

5. Rastines administratorius privalo:

5.1. gebeti sklandZiai déstyti mintis radtu ir ZodZiu lietuviy kalba, gerai moketi lietuviy
Kkalbos rasyba ir skyryba, i¥manyti kalbos kultiiros reikalavimus;

5 2. i¥manyti rastvedybos taisykles;

5.3. planuoti ir organizuoti radtines veikla, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti
informacija, daryti iSvadas;

5.4. naudotis pirmine medZiaga, dokumentais, ruoSiant jsakymus, raStus ir kitus
dokumentus;

5.5. naudotis informacijos Saltiniais, komunikacijos priemonémis;

5.6. dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis ,Microsoft Word®, ,,Microsoft
Excel, ,Microsoft PowerPoint* programomis, internetu, elektroniniu padtu, teises akty ir kity
dokumenty paieSkos sistemomis), faksu, kopijavimo aparatu i+ kitomis organizacinés technikos
priemonémis;

5.7. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybeés putarimus ir kitus teises
aktus, reglamentuojanciy vietimo istaigu dokumentavima, ratvedyba, archyvu tvarkyma,
personalo administravima, darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus;

5.8. bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

6. Rastinés administratorius turi Zinoti:

6.1. jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su rastvedyba ir
dokumenty valdymu; ,

6.2. lopéelio—darielio veikla reglamentuoj an&ius dokumentus;

6.3. 1op§elio-darielio struktiira, veiklos sritj;

6.4. darbo organizavimo tvarka;

6.5. organizacines tvarkomosios dokumentacijos sistema, archyvuojamy dokumenty
jforminimo ir registravimo reikalavimus;

6.6. organizacines technikos paskirti, naudojimo tvarka ir reikalavimus;

6.7. profesing etika, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.



= IIIVSKYRIUS
$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCI1J 0S

7. Ragtinés administratorius atlieka $ias funkcijas:

7.1. priima ir sistemina gaunamus dokumentus ir informacijg, juos teikia lopselio-
darzelio direktoriui ir dokumenty kopijas perduoda vykdytojams;

72. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduodiy vykdyma, jeigu
kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

7.3. perduoda lopselio-darZelio direktoriui ar kitiems darbuotojams  telefonu,
elektroniniu pastu, faksu ar odziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje;

7.4. veda lopSelio-darZelio siuntiamuyjy radty registra (S);

7.5. veda gauty is kity jstaigy gaunamujy rasty registra (G);

7.6. veda ilgo ir laikino saugojimo dokumenty registra (IS);

7.7. rengia lopselio-darZelio direktoriaus jsakymy, radty projektus, derina juos su
direktoriumi, kitais atsakingais darbuotojais ir registruoja juos atitinkamuose registruose;

7.8. supazindina lop3elio-darZelio darbuotojus pasiradytinai su lopselio-darZelio
direktoriaus jsakymais bei potvarkiais;

7.9. rengia vidinius lopselio-darzelio dokumentus (aktus, protokolus, nutarimus ir kt.),
derina juos su lopselio-darzelio direktoriumi ir kitais administracijos darbuotojais, teikia juos
atitinkamiems asmenims pasira$yti;

7.10. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles, t0 paties reikalauja ir i§ lop3elio-darZelio darbuotoju;

7.11. skenuoja dokumentus ir juos teikia clektroniniu pastu pagal pareikalavima;

7.12. daro dokumenty kopijas pagal pareikalavima, tvirtina jas;

7.13. teikia informacija klientams apie lopselio-darZelio teikiamas paslaugas, reikalui
esant nukreipia juos pas atsakingus asmenis;

7.14. reguliariai tikrina lopselio-darzelio elektroninj paSta ziogelis@inbox.lt;

7.15. priima ir teikia informacija telefonu;

7.16. perduoda ir priima ¥inias elektroniniu pastu;

7.17. tvarko lopselio-darZelio duomeny bazes, mokiniy ir pedagogy registrus,
formuoja ataskaitas;

7.18. priima ir registruoja tévy praSymus deél vaiko priémimo } lopselj-darzel};

7.19. tvarko personalo bylas ir duomeny baze: jformina darbuotojy priémima ir
atleidima, registruoja darbo sutartis;

790, informuoja darbuotojus apie rengiamus posédzius, pasitarimus, Kitus renginius ir
juos protokoluoja;

7921. tvarko DVS sistema L, KONTORA® ir perduoda reikalinga informacija Silalés
rajono savivaldybei pries tai ja suderinus su lop¥elio-darzelio direktoriumi;

7.22. organizuoja ir vykdo lopselio-darzelio dokumenty valdyma: kasmet rengia
lopéelio-darielio dokumentacijos plana, registry sarasus ir apyrasus, sudaro bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus;

7.23. tvarko lop¥elio-darzelio archyva, ripinasi dokumenty saugumu;

7.24. teikia konsultacijag darbuotojams del  dokumenty rengimo, forminimo,
rastvedybos klausimais;

7.25. priima svetius, Jankytojus, laikantis svetiy priemimo etiketo;

7.26. vykdo kitus Jop3elio-darZelio direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija.



1V SKYRIUS _
41AS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius atsako nz:
8 1. savo darbo kokybe ir pareigybes aprasyme nurodyty funkcijy tinkama vykdyma ir
teisingg darbo laiko panaudojima;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymu, Vyriausybés nutarimy, Silales rajono
savivaldybés tarybos sprendimu, Kity norminiy dokumenty ir lopgelio-darZelio direktoriaus jsakymuy
vykdyma;

8.3. yodZiu arba rastu paaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacijg, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir yinoma dirbant Siame 1op§elyje-darielyje;

8.4. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg, gauty dokumenty
registravima, sisteminima, ir pateikima lop¥elio-darZelio direktoriui bei kopiju pateikima kitiems
atsakingiems asmenims ir vykdytojams;

8.5. antspaudy ir spaudy apskaita bei naudojima pagal paskirtj;

8.6. tiksly ir teisinga dokumenty rengima bei i§saugojima;

8.7. lopgelio-darZelio vidaus tvarkos, darby saugos, prie$gaisrinés saugos, higienos
reikalavimy vykdyma, etikos ir moralés normy darbe ir visuomen¢je laikymasi;

3.8. korektiska lankytoju priémima ir konsultavima;

8.9. savo veiksmais ir neveiklumu padarytg 1op§eliui-dar2eliui materialing Zala.

9. Rastinés administratorius uZ savo pareigy netinkama vykdyma atsako Lietuvos

Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

10. Rastinés administratoriy priima ir i% darbo atleidZia lopselio-darZelio direktorius.
11. Rastines administratorius pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas lopselio-darZelio
direktoriui.

12. Igeidamas i§ darbo radtinés administratorius privalo perduoti ji kei¢ianciam
asmeniui arba jstaigos direktoriaus jgaliotam asmeniui dokumentus, uZ kuriuos buvo atsakingas.



