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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,, ZIOGELIS“
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Ziogelis“ (toliau — Darzelis) ratinés administratorius, yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama
specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 412005.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty valdyma ir apskaita,
uztikrinti tinkama dokumenty parengima, registravima, saugojimg bei skirstyma, uztikrinti savalaikj
ir kvalifikuotg byly paruosima tolimesniam saugojimui, archyvo tvarkymui.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Darzelio vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

6.2. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir taikomosiomis programomis (labai geri
kompiuterinio darbo jgiidZiai);

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés sprendimus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg bei gebéti juos
taikyti praktisSkai. Mokéti rengti pagal rastvedyba dokumentus, juos tvarkyti ir apskaityti registruose;

6.4. iSmanyti lietuviy kalbos kultiira;

6.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis
ZodZiu ir raStu rengiant dokumentus, informacinius jstaigos rastus;

6.6. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
registruoja registruose bei kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje,
perduoda juos rezoliucijose nurodytiems asmenims, seka atsakymy j rastus eiga;

7.2. atsako ] asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacijg, nusiuncia pas
specialistus, kompetentingus spresti iskilusius klausimus;

7.3. rengia, suderina dokumentacijos plang, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano indeksus;

7.4. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja
1§ darbuotojy;

7.5. spausdina ir registruoja vidinius Darzelio dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar
registruose, derina juos su vadovu, rengia jsakymuy, lydrasc¢iy, rasty projektus, teikia vadovui;



7.6. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo sutartis,
raSo pakeitimus, pateikia vadovui pasirasyti, primena vadovui apie darbo sutarties pasibaigima
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytais terminais;

7.7. sudaro personalo asmens bylas, jas tvarko, pildo, archyvuoja;

7.8. priima parei$kéjy praSymus, iSduoda pazymas, tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus,
1Srasus;

7.9. vykdo nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaita;

7.10. registruoja siun¢iamus ir gaunamus dokumentus, kontroliuoja jy vykdyma pagal
rezoliucijas;

7.11. administruoja elektroning dokumenty valdymo sistema vadovaujantis Darzelio mety
dokumentacijos planu;

7.12. administruoja Darzelio tinklalapj, laiku patalpina informacija, ja atnaujina;

7.13. informuoja vadova apie gaunamus pranesSimus, telefoninius pokalbius, elektroninius
laiskus;

7.14. tvarko dokumenty archyva;

7.15. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj, atsako uz jo teisinguma;

7.16. registruoja tévy praSymus dél vaiko registracijos j eile, duomenis jraSo j Duomeny
baze, pateikia tévams prisijungimo kodus;

7.17. tvarko atlyginimo uz vaiko islaikyma lengvaty taikomy tévams dokumentus;

7.18. administruoja elektroning Valstybing socialinio draudimo fondo valdybos draudéjy
aptarnavimo sistemga, suveda informacijg apie DarZelyje jdarbinamg asmenj;

7.19. perduoda duomenis susijusius su darbo santykiais, apie darbuotojus Valstybinei
socialinio draudimo fondo valdybai, Siauliy apskaitos centrui, kt. institucijoms;

7.20. perduoda Siauliy apskaitos centrui buhalterinés apskaitos dokumentus ir kita
informacija, reikalingg Darzelio buhalterinei apskaitai tvarkyti;

7.21. teikia informacijg institucijoms, apie laisvas vietas, apie iSvykusius ir atvykusius bei
iSsibrauktus vaikus, pries tai informacijg suderings su vadovu;

7.22. kvie¢ia dalyvius | susirinkimus, posédzius, pasitarimus, juos registruoja, esant
reikalui, rengia protokolus, dalyviy sgrasus;

7.23. supazindina darbuotojus su darbo grafikais, jsakymais, kitais dokumentais;

7.24. priima interesantus laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.25. iSeidamas i§ darbo, perduoda rastinés bylas teisés akty nustatyta tvarka;

7.26. pastebéjus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyciy apraiskas,
vadovaujasi Darzelio vadovo patvirtintu ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos vykdymo
tvarkos apraSu‘ bei ,,Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika“;

7.27. vykdo kitus su Darzelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Darzelio
vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad bty pasiekti DarZelio strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Rastinés administratorius turi teisg:

8.1. tobulinti kvalifikacijg pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

8.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir
valstybés nustatytas lengvatas;

8.3. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui;

8.4. naudotis Darzelio informaciniu fondu, archyvu, elektroninémis duomeny bazémis;

8.5. dalyvauti pasitarimuose, posédziuose, kai juose svarstomi Darzelio veiklos klausimai;

8.6. grazinti dokumentus rengé¢jams, kai tie dokumentai jforminti nesilaikant taisykliy.



sprendimy,

5 \! SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Rastinés administratorius atsako:
9.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy rastinés darba, darbo tvarkos taisykliy,

Darzelio direktoriaus jsakymy vykdyma;

9.2. uz dokumenty pateikimg laiku vadovams ir vykdytojams;

9.3 uz tiksly ir teisingg dokumenty rengimga bei i§saugojima;

9.4. uz antspaudy ir spaudy apskaita bei naudojima pagal paskirtj

9.5. uz VSDFV draudéjy aptarnavimo sistemai duomeny teikima;

9.6. uz konfidencialios informacijos iSsaugojima;

9.7. uz archyvo tvarkyma pagal galiojancius teisés akty reikalavimus;

9.8. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.9. uz darbo drausmés pazeidimus;

9.10. uz emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patycias;
9.11. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau, sutinku vykdyti
Rastinés administratore

(vardas, pavardé)
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