ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Pareigybé Administratorius yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3.Parcigybés paskirtis: vykdyti jstaigos dokumenty valdymo organizavima, uztikrinti
saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, teisingg laikymag bei naudojima, savalaikj ir
kvalifikuota byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar biiti jgijes profesine kvalifikacija;

5.2. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy
veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, Moksleiviy kiirybos centro vidaus darbo
tvarkos taisyklémis;

5.3. iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus, profesing etika, dalykinio bendravimo
taisykles;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis (Microsoft Office programy paketu);

5.5. mokéti naudotis biuro technika ir Siuolaikinémis rySio priemonémis (internetu,
elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis);

5.6. privalo laikytis duomeny apsaugos reglamento, neviesinti informacijos, susijusios su
asmens duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima jstaigos korespondencija, gaunama rastu, pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy
paslaugy pristatymo bidu, atlieka pirminj jos tvarkyma, nustatyta tvarka uZzregistruoja juridiniy
asmeny praSymus;

6.2. atspausdina elektroniniu biidu gautus dokumentus ir duomenis sistemina: registruoja
juos gavimo diena, juos perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, bei vykdytojams;

6.3. tvarko siunc¢iamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus; siuncia
dokumentus adresatams;

6.4. pagal patvirtinta dokumentacijos plang formina dokumenty bylas;

6.5. siekiant vieSojo administravimo efektyvumo, palaiko rysj tarp centro specialisty ir kity
dirbanciyjy, sprendziant jvairius administracijos vidaus darbo klausimus;

6.6. konsultuoja darbuotojus veiklos dokumenty rengimo klausimais;

6.7. gauna buhalterijos, Centro specialisty, darbo grupiy, komisijy pirmininky dokumentus,
juos jformina, pagal poreik]j jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

6.8. tvarko dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais: jformina
darbuotojy priémimag ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko personalo
dokumentacijg, formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

6.9. vadovaujantis Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo taisykliy patvirtinta
tvarka, priima lankytojus (vaiky tévus (glob¢jus, riipintojus), kitus interesantus), nurodo



darbuotojus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, informuoja apie juos
direktoriy;

6.10. registruoja tévy praSymus dél vaiko priémimo/iSbraukimo j neformaliojo ugdymo
programas,

6.11. tvirtina centro dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.12. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtintag dokumentacijos plang;

6.13. organizuoja ir vykdo dokumenty valdyma: rengia dokumentacijos plang, registry
sarasus ir apyrasSus, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;

6.14. sutvarko veiklos dokumenty bylas praé¢jus vieneriems metams po jy uzbaigimo;

6.15. saugo dokumenty bylas saugykloje teisés akty nustatyta saugojimo terming, tikrina
Jju fizine bikle;

6.16. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty
saugojimo terminams, suraSo naikinamy atrinkty byly (dokumenty) akta, sunaikina dokumentus tik
atlikus juy vertés ekspertiz¢ ir sprendimg dél dokumenty naikinimo suderinus teisés akty nustatyta
tvarka;

6.17. kontroliuoja dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora* uzduociy vykdyma ir apie
vélavimg informuoja vykdytojus bei vadovus;

6.18. pastebéjes mokinio zodines, fizines socialines patycCias, smurtag Moksleiviy kiirybos
centro patalpose ar teritorijoje tuoj pat informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio vadova.



