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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,BORUZELE*
RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Boruzélé raStinés administratoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Rastinés administratoriaus paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti lopselio-darzelio
dokumenty rengima, gauty ir siun¢iamy dokumenty registry, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinant
saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruo$img tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy lopSelio-darzelio
direktorius.

5. Rastinés administratorius pavaldus Alytaus lopselio-darzelio ,,Boruzélé* direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

6.2. gebéti sklandZiai déstyti mintis zodziu ir rastu, gerai moketi lietuviy kalbos raSyba
ir skyryba, iSmanyti kalbos kultiiros reikalavimus;

6.3. gebéti naudotis ir dirbti su informacinémis technologijomis (,,Microsoft Office*
programinio paketo programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis);

6.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas.

7. Rastinés administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

7.1. lopSelio-darZelio struktiirg, darbo organizavimo principus;

7.2. lopSelio-darZelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

7.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita
ir archyvavima, personalo administravima, darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:
8.1. tvarko gaunamus, siunciamus lopSelio-darzelio dokumentus ir raStus: jformina,
uzregistruoja, uzpildo registrus ir uztikrina informacijos slaptuma,



8.2. priilma lankytojus, atsako j telefony skambucius, suteikia reikiamg juos dominancig
informacijg, neperZengiant konfidencialumo riby, nurodo vadovus, kurie kompetentingi spresti
iSkilusius klausimus, direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy priémimg laikantis sveciy pri€mimo
etiketo;

8.3. informuoja direktoriy apie telefono skambucius, perduoda elektroniniu pastu gauta
informacijg;

8.4. direktoriaus pavedimu informuoja lopselio-darzelio atsakingus darbuotojus apie
uzduociy vykdymag ir kontroliuoja, kad jos buty atlickamos laiku;

8.5. perduoda reikalingg informacija institucijoms, pries tai ja suderinus su lopselio-
darzelio direktoriumi;

8.6. rengia lopselio-darzelio dokumenty projektus: jsakymy, tvarkos aprasy, siun¢iamy
rasty ir kity dokumenty pagal dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles bei derina juos su
direktoriumi, kitais atsakingais darbuotojais ir registruoja juos atitinkamuose registruose;

8.7. supazindina lopSelio-darzelio darbuotojus pasiraSytinai su lopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymais bei potvarkiais;

8.8. ruosia ir tvarko dokumentus darbuotojy priémimui, atleidimui i§ darbo, jformina
darbo sutartis, pateikia direktoriui pasiraSyti, veda darbo sutarCiy registracijos zurnala, primena
direktoriui apie terminuotos darbo sutarties pasibaigima prie§ savaite iki termino pabaigos;

8.9. jraso darbuotojy darbo sutarties prieduose darbo sutarciy pakeitimg (papildyma);

8.10. padeda uzpildyti darbuotojams praSymus dél atostogy, kvalifikacijos kélimo
seminary ir kitus, sutikimus dél papildomy darby, juos priima ir registruoja j registra;

8.11. informuoja lopSelio-darzelio darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir
susirinkimus, protokoluoja juos pagal poreik] ir biitinybe;

8.12. spausdina, kopijuoja, skenuoja lopselio-darzelio direktoriaus, jo pavaduotojy
teikiamus dokumenty projektus, juos jformina, juos registruoja, veda registry Zurnalus, perduoda
teisés akty nustatyta tvarka;

8.13. organizuoja ir vykdo lopsSelio-darzelio dokumenty valdyma, tvarko lopselio-
darZelio dokumenty archyva, riipinasi dokumenty saugumu, rengia mety dokumentacijos plana,
registry sgrasus ir apyraSus, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;

8.14. atrenka naikinti dokumenty bylas, kuriy pasibaiges saugojimo terminas ar kurios
neturi praktinés reikSmeés, parengia dokumenty naikinimo aktg suderinimui;

8.15. konsultuoja lopSelio-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

8.16. pildo lopselio-darzelio darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

8.17. teisingai veda lopSelio-darzelio darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita,
vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, suteikia informacijg padaliniy vadovams apie darbuotojy
nepanaudotas kasmetines atostogas;

8.18. parengia ir atnaujina nepanaudoty kasmetiniy atostogy ataskaita einamy mety
gruodzio 31 d.;

X 8.19. teisingai ir tvarkingai tvarko centralizuotos tévy (globéjy) prasymy dél vaiky
priémimo | Svietimo jstaigg sistemos ,,Ugdau alytiSkj“ duomenis, veda apskaita, reguliariai ir
savalaikiai atnaujina informacija;

8.20. tvarko ugdytiniy asmens bylas (praSymus, sutartis), saugo asmens duomeny
paslaptis;

8.21. vykdo kitus lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:
9.1. turéti tinkamomis darbo priemonémis apripintg, saugig darbo vieta;



9.2. gauti Vyriausybés nustatyto koeficiento dydzio atlyginima;

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

9.4. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

9.5. teikti pasitilymus dél darbo pagerinimo ir naujoviy taikymo darbe;

9.6. nustatyta tvarka vieng kartag metuose pasitikrinti sveikata.

5 y SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Rastinés administratorius atsako uz:

10.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

10.2. tiksly ir teisingg dokumenty rengima bei iSsaugojima;

10.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.4. Zodziu, rastu pasaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacija, su kuria
Jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant lopSelyje-darzelyje;

10.5 kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;

10.6. gaunamyjy ir siunfiamyjy rasty registravima, sisteminimg ir pateikimg
atsakingiems vykdytojams;

10.7. teisingg lopSelio-darzelio dokumenty duomeny baziy tvarkyma;

10.8. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

10.9. teisingg darbo laiko naudojima;

10.10. savo veiksmais ar neveikimu padaryta Zala;

10.11. darby saugos, priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimy vykdyma.

11. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Iseidamas i§ darbo rastinés administratorius privalo perduoti jj kei¢ian¢iam asmeniui
arba lopSelio-darzelio direktoriaus jgaliotam asmeniui dokumentus, uz kuriuos buvo atsakingas.
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