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V¥ ,,VAIKO UZUOVEJA“ ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Pareigybeés grupé- specialistai.

2. Pareigybés pavadinimas- administratorius.

L% ]

Pareigybés lygis — B.

4. Parcigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga tvarkyti V8] ., Vaiko
uzuovéja® (toliau — [staiga) dokumentacija, priimti ir perduoti informacijg direktoriui bei
visiems Jstaigos darbuotojams.

5. Pareigybés pavaldumas — [staigos vadovui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SI.LISS;(:;{EIIUGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius pareigose priimamas asmuo turintis ne Zemesnj kaip aukstesnijj
i3silavinima ar specialyjj vidurinj i§silavinima jgyta iki 1995 mety;

5.1. privalo Zinoti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir jy archyvavimo taisykles;

5.2 mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3 déstyti sklandziai mintis rastu ir ZodZiu;

5.4 uztikrinti informacijos konidencialuma;

5.5 turi bati susipazings su VSI,, Vaiko uZuovéja® jstatais, darbo taisyklémis, darby saugos
ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

5.6 biiti sgZziningu, darbd¢iu.

I1I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

7. Administratoriaus funkcijos:

7.1. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, BirZzy rajono savivaldybeés
tarybos sprendimais, jstaigos direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais, nutarimais, potvarkiais;

7.2. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykles;



(

7.3. priima ir i$siundia informacija bei dokumentus elektroniniu pasdtu, Jstaigos vadovui
nurodzius, organizuoja dokumenty kopijavima;

7.4. uztikrina administracijos pasitarimy protokolavima ir protokoly jforminima;

7.5. perziari gautg korespondencija, jg registruoja ir perduoda direktoriui pavedimo
rezoliucijai jradyti, jteikia vykdytojams ir prizitri tolesnj pavedimy vykdymg;

7.6. tvarko siuniamuosius jstaigos dokumentus: jformina, uzZregistruoja, uzpildo registrus,
siun¢ia dokumentus adresatams;

7.7. aptarnauja asmenis, pageidaujanéius patekti pas direktoriy, priima pareiskéjy prasymus
bei i8duoda pazymas dircktoriaus pavedimu;

7.8. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biklg, teikia sitlymus, kaip ja tobulinti;

7.9. sistemina ir saugo dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plang,
kol jie bus perduoti j archyva:

7.10. sudaro ateinan¢iy kalendoriniy mety dokumentacijos plang ir registry bei registracijos
zurnaly sara3a kasmet iki sausio 5 d.;

7.11. sutvarko [staigos veiklos dokumenty bylas praéjus vieneriems metams po jy uZbaigimo;

7..12. nepriima i3 darbuotojy neteisingai ir netvirkingai parengty ir jforminty dokumentuy;

7.13. uztikrina administratoriaus Zinioje esan¢iy antspaudy, spaudy ir dokumenty sauguma;

7.14_ rengia ir tvarko dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais;

7.15. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, i8radus;

7.16. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.17. administratorius vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus pavedimus

Jstaigos kompetencijos klausimais;

IV. ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

20. Administratorius atsako uz:

20.1. radtvedyba, dokumenty laikyma, tvarkyma, naudojima ir saugojima. jo Zinioje esanéius
antspaudus, spaudus, jam priskirty registry l\-'ar'kqu, duomeny sauguma;

20.2. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima Istaigos vadovui;

20.3.gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikima Istaigos direktoriui bei kitiems
atsakingiems asmenims;

20.4. dokumenty sauguma;

20.5. korektiska lankytojy priemima;

20.8. saugos darbe, pricdgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.



20.9. uz savo pareigy netinkama vykdyma administratoré atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos Istatymy nustatyta tvarka.




