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VARENOS GLOBOS NAMU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS.
PAREIGYBE

1. Administratorius yra Varénos globos namy (toliau- Globos namai) kvalifikuotas
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistai, pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti efektyvy personalo veiklos administravima, tinkamai
organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengimg, jstaigos dokumenty registro, vie$uju pirkimy
organizavima, uztikrinti saugomy dokumenty prieZitira, juy apskaita, uztikrinti tinkamg
dokumenty apsauga, savalaiki ir kvalifikuota byly paruosimg tolesniam ilgalaikiam
saugojimui/archyvavimui.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Globos namy direktoriui.

) _ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti ne Zemesnj kaip auk$tesnijj issilavinimg, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i¥silavinima, jgyta iki 1995 mety ar jgyta profesing administratoriaus, sekretoriaus ar referento
kvalifikacija.

5.2. moketi dirbti ,Microsoft Office” programomis, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis ir registrais;

5.3. administratorius turi i§manyti:

5.3.1. personalo valdyma reglamentuojancius valstybés teisés -aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

5.3.2. normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius
dokumentus, susijusius jstaigos archyvo veikla;

5.3.3. teises akty rengimo ir radtvedybos taisykles, vieningg valstybés raStvedybos sistema;

5.3.4. kaip priimti ir atiduoti dokumentus j archyva, juos saugoti ir naudoti;

5.3.5. kaip sudaryti nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumentu aprasus ir dokumenty
naikinimo aktus;

5.3.6. kaip forminti bylas ir jas ruosti saugoti ir naudoti;

5.3.7. saugos darbe, prie§gaisrinés saugos, elektros saugos, apsaugos sistemos reikalavimus.

5.4. Turi gebeti:

5.4.1. savarankikai planuoti ir organizuoti savo darba;

5.4.2. sklandZiai déstyti mintis raStu ir zodZiu;

5.4.3. valdyti, kaupti sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

5.4.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

5.4.5. laikytis saugos ir sveikatos darbe, prie§gaisrines saugos, elektrosaugos reikalavimy.

) 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkeijas:
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6.1. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius efektyvios
veiklos pagrinda;

6.2. paskirsto personalui vadovo jpareigojimus ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.3. padeda organizuoti priémimo i pareigas konkursus;

6.4. priima ir registruoja i$ jstaigos atsakingy asmeny gautus saugoti uzbaigtus dokumentus
(bylas);

6.5. registruoja ir sistemina gaunamus ir siunéiamus rastus, kitus dokumentus bei informacija;

6.6. informuoja ir kvietia darbuotojus j rengiamus pasitarimus, susirinkimus, posédzius;

6.7. savo kompetencijos ribose teikia informacija paslaugy gavéjams bei interesantams;

6.8. taiko informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas;

6.9. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

6.10. registruoja sutartis, prizitiri sutar¢iy terminus, kad buty laiku organizuoti vieSieji
pirkimai;

6.11. rengia ir registruoja jstaigos veiklos norminius dokumentus:

611.1. rengia ir registruoja darbo sutartis, ir daro jose pakeitimus;

6.11.2. rengia ir registruoja pagal savo kompetencijg jstaigos dokumentus;

6.12. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

6.13. vykdo asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas;

6.14. tvarko gyventojy ir darbuotojy asmens duomenis;

6.15. uztikrina, kad j archyva priimami dokumentai bity atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugus;

6.16. sukuria j archyva priimamy dokumenty registra;

6.17. kontroliuoja, kad archyvo patalpose biity laikomasi prie§gaisrinés saugos taisykliy;

6.18. rengia ir reguliariai atnaujina informacija, bei dokumentus ir skelbia interneto svetaingje

www.varenosglobosnamai.lt;
6.19. vykdo kitus teisétus jstaigos direktoriaus rastiskus ir Zodinius pavedimus;

6.20. prisideda prie jstaigns bendruomeniskumo stiprinimo, dalyvaujant neformaliuose
renginiuose, komandiniuose susitikimuose, socialiniy partneriy ar kity vizituose, $ventése ir pan.
6.21. darbe vadovaujasi darbo tvarkos taisyklémis ir etikos kodeksu;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas atsako:

7.1. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, atsako pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa.

7.2. Uz padarytg materialing Zalg atsako pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei
civilini kodeksus.

7.3. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduotas eksploatuoti ir saugoti materialines
vertybes.

Susipazinau, sutinku ir vykdau:
BT



