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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Administratorius (LPK kodas 334101).
2. Pareigybés lygis — C.
Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimag;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy
veiklg, dokumenty valdyma;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir
Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg (BDAR), bei uztikrinti jy taikymg vykdant
pareigas;

3.4. gerai moketi lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr.1688, reikalavimus;

3.5. sugebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija;

3.6. iSmanyti radtvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis;

3.7. gebeti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

3.8. turéti komunikaciniy, organizaciniy gebéjimuy;

3.9. iSmanyti kalbos kultGros normas ir dalykinio pokalbio taisykles;

3.10. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.11. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;

3.12. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens A1 lygiu;

3.13. periodiskai tobulinti savo profesine kompetencijg;

3.14. bati pareigingu, atsakingu, darbsciu.
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Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina, kad jstaigos dokumentai baty rengiami, tvarkomi, registruojami, sisteminami
ir saugomi pagal teisés akty reikalavimus;

4.2. rengia ir tvarko visus vidaus, gaunamus bei siun€iamus dokumentus, uztikrina, kad
gauti dokumentai laiku baty perduoti atsakingiems darbuotojams pagal jy atsakomybés
sritis;

4.3. tvarko klienty ir kitus administracinius dokumentus pagal nustatytg tvarka;

4.4. rengia ataskaitas, statistine informacijg, susitikimy ir pasitarimy protokolus;

4.5. administruoja jstaigos (Centro) elektroninio pasto dézute, tvarko gaunamus ir
siundiamus laiSkus;

4.6. atsako | telefono skambucius, priima ir nukreipia lankytojus;

4.7. laiku supazindina direktoriy ar kitus atsakingus asmenis su gauta informacija;

4.8. teikia administracine pagalbg ir paramg Centro vadovybei;

4.9. organizuoja susitikimus, posédzius, primena vadovybei apie suplanuotus darbus;
4.10. uzsako rastinés reikmenis, priZiri, kad biuro infrastruktdra veikty sklandziai;

4.11. uztikrina tinkamag jrangos ir darbo priemoniy naudojima;

4.12. atlieka kitas administracines uzduotis, susijusias su dokumenty tvarkymu ir Centro
veiklos uztikrinimu;

4.13. dalykiskai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su paslaugy gavéjais, paslaugy
gavejy tévais ir kolegomis, atsako paslaugy gavéjams ir darbuotojams j klausimus,
susijusius su centro veikla, dokumentacijos tvarkymu;

4.14. uztikrina informacijos apie asmenj su negalia konfidencialuma;

4.15. supaZzindina naujai priimtus darbuotojus, praktikantus, savanorius su jstaigos vidaus
tvarkos taisyklémis bei veiklos dokumentais;

4.16. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Administratorius atsako uz:

5.1. tinkamg ir savalaikj aukSciau iSvardinty pareigybiy vykdyma;

5.2. dokumenty tvarkymo, saugojimo ir konfidencialumo uZztikrinima;

5.3. atsakingg darbo priemoniy ir materialiniy vertybiy naudojima;

5.4. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.5. darbo drausmés ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

5.6. priimtus sprendimus;

5.7. profesinés etikos klaidas;

5.8. Zalg, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;

5.9. pavesty funkcijy vykdymag Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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V SKYRIUS
PAVALDUMAS

6. Administratorius pavaldus Direktoriui:
6.1. administratoriy jo nedarbo metu (atostogy, komandiruotés ir kt.) laikinai pavaduoja
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

Susipazinau



