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Mazeikiai

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Bituté* (toliau — jstaiga) administratoriaus pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas nustatytas jstaigos organizacin¢je valdymo struktiiros schemoje,
patvirtintoje jstaigos direktoriaus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

4. Administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu vadybos, verslo, vieSojo administravimo, komunikacijos,
teisés arba kitos su pareigybés funkcijomis susijusios studijy krypties;

4.2. turéti bazinio lygio kompiuterinio raStingumo ziniy ir geb€jimy, atitinkan¢iy Visuotinio
kompiuterinio raStingumo standarte nustatyta bazinés kompiuterinio raStingumo kvalifikacijos
programa;

4.3. mokéti sklandziai déstyti mintis Zzodziu ir raStu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro;

4.4. gebeti savarankiskai analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti dokumentus,
planuoti ir organizuoti savo darbg;

4.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius istaigos veikla, dokumenty
valdyma, asmens duomeny apsaugg ir kitus pareigybés funkcijoms vykdyti aktualius teisés aktus.

III SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

5.1. susijusias su dokumenty valdymu:

5.1.1. registruoja jstaigos parengtus ir gautus su jos veikla susijusius dokumentus dokumenty
valdymo sistemoje;

5.1.2. perduoda gautus dokumentus vykdytojams, kontroliuoja dokumenty valdymo sistemoje jy
Ivykdyma;

5.1.3. rengia dokumentus vadovaudamasis Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais dokumenty
valdyma reglamentuojanciais teisés aktais;

5.1.4. rengia jstaigos dokumentacijos plang ir kitus dokumenty apskaitos dokumentus;
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5.1.5. tvarko uzbaigtas bylas, organizuoja jy saugojimag, perdavimg ir kitus su dokumenty tvarkymu
susijusius veiksmus;

5.1.6. tvarko jstaigos dokumenty apskaita;

5.2. susijusias su personalo administravimu:

5.2.1. rengia darbo sutarciy, jy pakeitimy ir kity su darbo santykiais susijusiy dokumenty projektus;
5.2.2. informuoja darbuotojus apie su jy darbo santykiais susijusius jstaigos direktoriaus sprendimus,
darbo sutarc¢iy pakeitimus, darbo grafikus, paskirtas priemokas ir kitg aktualig informacija;

5.2.3. tvarko darbuotojy darbo laiko apskaitos duomenis personalo valdymo sistemoje;

5.2.4. administruoja darbuotojy prasymus ir kitus su darbo santykiais susijusius dokumentus,
perduoda juos atsakingiems darbuotojams;

5.2.5. teikia jstaigos direktoriui siilymus dé¢l personalo administravimo procesy tobulinimo.

5.3. susijusias su informacijos teikimu ir asmeny aptarnavimu:

5.3.1. atsako } elektroniniu pastu, telefonu ar kitomis rysio priemonémis gaunamas uzklausas arba
perduoda jas atsakingiems darbuotojams;

5.3.2. teikia interesantams informacijg jstaigos veiklos klausimais arba nukreipia juos j atsakingus
darbuotojus;

5.3.3. stebi dokumenty, j kuriuos turi biiti pateiktas atsakymas, vykdymo terminus ir apie juos
informuoja jstaigos direktoriy ar kitus atsakingus darbuotojus;

5.3.4. priima lankytojus ir interesantus, suteikia jiems bendro pobiidzio informacijg ir nukreipia pas
istaigos direktoriy ar kitg atsakingg darbuotoja.

5.4. susijusias su jstaigos vidaus teisés akty rengimu:

5.4.1. stebi teisés akty, susijusiy su personalo administravimu, dokumenty valdymu ir kitomis jam
priskirtomis funkcijomis, pakeitimus;

5.4.2. teikia jstaigos direktoriui sitilymus dé¢l jstaigos vidaus teisés akty keitimo, papildymo ar
atnaujinimo;

5.4.3. istaigos direktoriaus pavedimu rengia vidaus teisés akty projektus ir teikia juos tvirtinti,

5.4.4. rengia jstaigos direktoriaus jsakymy projektus personalo, veiklos organizavimo, vaiky ir kitais
jam priskirtais klausimais bei teikia juos pasiraSyti.

5.5. susijusias su vaiky priéemimo administravimu:

5.5.1. vykdo vaiky priémimo procediras informacinése sistemose;

5.5.2. rengia priimty vaiky sgrasus ir kitus su vaiky priémimu susijusius dokumentus;

5.5.3. administruoja vaiky tévy (globéjy) prasymus ir kitus dokumentus, perduoda juos atsakingiems
darbuotojams;

5.5.4. teikia vaiky tévams (glob¢jams) informacija apie vaiky priémima, jstaigos veiklos
organizavimg ir kitus administratoriaus kompetencijai priskirtus klausimus.

5.6. vykdo kitus ijstaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusius su administratoriaus
funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Administratorius atsako:

6.1. teisés akty nustatyta tvarka uz savo darbo kokybe;

6.2.uz savo pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés apraSe, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. uz jo pildomuose dokumentuose esan¢iy duomeny tikruma, jy tinkamg jforminimag Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

6.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
6.5. uz darbo drausmés pazeidima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




