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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,,Seimos slénis“ (toliau — Jstaiga) Bendryjy
reikaly skyriaus administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

, IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuvos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$tgjj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj administravimo arba dokumenty valdymo
srityje.

4, Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Istaigos struktiira, skyriy ir poskyriy veiklos organizavimo principus;

4.2. darbo organizavimo tvarka;

4.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles bei kitus teiseés aktus, reglamentuojandius dokumenty tvarkyma ir saugojima;

4.4, gerai mokéti lietuviy kalbg Zodine ir raytine forma;

4.5. rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, saugojimo tvarka, sklandZiai
déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

4.6. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

4.7. laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, i$manyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas; mokéti dirbti su elektronine dokumenty valdymo sistema;

4.8. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti i8kilusias problemas ir konfliktus;

4.9, valdyti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti i§vadas;

4.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus;

4.11. biti lojaliam darbo jsipareigojimams ir Istaigai.

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

5.3. Vidaus tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. §iuo pareigybés apraSymu;

5.6. kitais Istaigos vidaus teisés aktais.



) II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

6.1. rengia, administruoja ir saugo Istaigos veiklos dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. tvarko Istaigos korespondencija, supazindina direktoriy, vadovaujantis direktoriaus
nurodymais perduoda jg konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams ruosti;

6.3. valdo informacijos srautus; teikia informacijg interesantams ZodZiu ir rastu;

6.4. vykdo direktoriaus nurodymus dél teisés akty, rasty bei kity dokumenty rengimo;

6.5. rengia [staigos dokumentacijos plang, kontroliuoja, kad jis buty taikomas, formuojant
bylas;

6.6. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, jforminimo ir darbo su dokumenty
valdymo sistema klausimais;

6.7. registruoja ir sistemina gaunamus, siun¢iamus ir vidinius dokumentus bei informacija
dokumenty valdymo sistemoje, perduoda jg vykdytojams;

6.8. apmoko darbuotojus dirbti su dokumenty valdymo sistema;

6.9. administruoja dokumenty valdymo sistema;

6.10. atsako uZ prieigos darbuotojui prie dokumenty valdymo sistemos sukiirimg ar
panaikinima;

6.11. atsako uz darbuotojy pavadavimo funkcijy, jam nesant darbe, nustatymg dokumenty
valdymo sistemoje;

6.12. organizuoja savalaikj darbuotojy kontakty sgraSo atnaujinimg [staigos interneto
svetaingje;

6.13. kontroliuoja direktoriaus pavedimy vykdymo terminus;

6.14. informuoja [staigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;

6.15. atsizvelgus | dokumentacijos plang ir byly saugojimo terminus, sudaro bylas i3
dokumenty pagal veiklos sritj, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus (i3skyrus tesiamas
bylas);

6.16. uztikrina tinkamas dokumenty saugojimo salygas Istaigos archyvo patalpose;

6.17. savalaikiai kreipiasi i archyviniy dokumenty tvarkymo paslaugos teikéjg, su kuriuo
sudaryta sutartis;

6.18. dalyvauja kuriant vidaus kontrolés sistemg dokumenty tvarkymo srityje, vykdant jos
priezilira ir tobulinima;

6.19. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes ir turtg;

6.20. organizuoja [staigos darbuotojy apriipinimg kanceliarinémis priemonémis;

6.22. i8kilusias Gkinio pobtidZio problemas ar jrangos, sistemy, tikinio inventoriaus gedimus
uZregistruoja Ukinio pobiidZio problemy, jrangos bei sistemy gedimy elektroniniame registre;

6.23. laikosi [staigos vidaus tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos, sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimuy;

6.24. palaiko ir skatina tarpusavio dalyki$kus santykius su visy skyriy darbuotojais;

6.25. puosel¢ja viding ir iSoring [staigos aplinka, riipinasi Istaigos jvaizdZio ir kultiiros
formavimu;

6.26. uZztikrina Jstaigos veiklos konfidencialumo principy laikymasi;

6.27. teikia pasitilymus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui darbo organizavimo klausimais;

6.28. vykdo kitus vienkartinius direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams
arba Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo jpareigojimus, nenumatytus pareigybés aprasyme, tadiau
susijusius su [staigos vykdoma veikla.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi galimybe dirbti nuotoliniu bidu.



. IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. gauti informacija, reikalinga pareigybés apraSyme nurodytoms funkcijoms vykdyti;

8.2. neatlikti darby, kurie priedtarauja darby saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos bei
higienos taisykléms, pries tai informavus Bendryjy reikaly skyriaus vedéja;

8.3. tobulinti savo kvalifikacijg kursuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo
renginiuose;

8.4. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

) V SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz:

9.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir tiesioginio vadovo pavedimy vykdyma
kokybiskai ir laiku;

9.2. Istaigai padaryta Zala.

Susipazinau ir sutinku
Parasas
Vardas ir pavardé




