JOTAINIU SOCIALINES GLOBOS NAMU ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, kuriam biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

3. Pareigybés paskirtis — administracijos darbo organizavimas, vykdyti asmeny priémimg ir konsultavima,
telefoniniy skambuciy priémimg ir paskirstyma, rengti globos namy teisés akty ir kity vidaus dokumenty
projektus, teikti informacijg bei dokumentus, susijusius su personalo administravimo funkcijomis,

Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui.
4. Pareigybés darbo sritis — administracijos darbo organizavimas, dokumenty valdymas.

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus globos namy direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu (vieSojo administravimo, vadybos, verslo, jstaigy vadybos ar teisés studijy krypties);

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety administratoriaus ir/ar personalo valdymo patirtj;
6.3. planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, ijgyvendinti tvarkomuosius dokumentus.

6.4. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengima ir jforminimg, dokumenty valdyma, darbo

santykius, ir gebéti juos taikyti praktikoje.



6.5. biiti susipazinusiam su dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty rengimo taisyklémis, taip pat
dokumenty saugojimo, elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, gebéti jas taikyti praktiskai.

6.6. sklandziai déstyti mintis rastu, mokéti dirbti su duomeny paieskos sistemomis bei Microsoft Office
programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis, naudotis organizacine technika, rySio priemonémis.

6.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija;

III SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius privalo vykdyti Sias funkcijas:

1. Informuoti jstaigos vadova apie gautus praneSimus.

2. Priminti jstaigos vadovui bitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.

3. Registruoti gyventojy praSymus, pasiiilymus, pareiSkimus ir skundus.

4. Organizuoja ir vykdo jstaigos dokumenty valdyma, registravima, apskaita, rengima bei archyvavima
teisés akty nustatyta tvarka.

5. DBSIS sistemos pagalba rengti ir teikti derinimui teisés akty nustatyta tvarka jstaigos dokumentacijos
plana, dokumentacijos plano papildymy sarasa, rengti dokumentacijos plano suvesting.

6. Protokoluoti pravedamus susirinkimus.

7. Biti susipazinus su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty ir archyvy valdyma.

8. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su padaliniy vadovais, pateikti jstaigos vadovui.

9. Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui teikia:

7.12.1. prasymus dél asmeny priémimo j pareigas, dél perkélimo, atleidimo 18 pareigy, dél papildomy garantijy
suteikimo, dél atostogy suteikimo, atSaukimo, pratgsimo ar perkélimo bei kitus su darbo santykiais susijusius
praSymus ir jy kopijas;

7.12.2. uzregistruotas ir pasirasSytas darbo sutar¢iy kopijas;

7.12.3. kiekvienas metais su NBFC suderina informacijg apie darbuotojy nepanaudotas kasmetiniy atostogy
likutj ir teikia informacija apie darbuotojy planuojamas kasmetines atostogas teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais;

7.12.4. informacija apie darbuotojy nustatytus darbo pareigy pazeidimus;

7.12.5. informacijg ir (ar) dokumentus apie direktoriaus sprendimg darbuotojus skatinti, skirti jiems priemokas,
pasalpas;

7.12.6. perduoda NBFC gautg informacija, susijusig su asmenimis, norinciais atlikti praktika globos namuose;

7.12.8. pildo administracijos darbo laiko apskaitos Ziniarastj, kurj perduoda Nacionaliniam bendryjy funkcijy
centrui.



7.22.1

7.22.2

4.

Informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindinti su
darbo planais.

Pagal kompetencija atsakyti j lankytojy klausimus, priimti ir teikti informacijg telefonu.

Vykdyti globos namy naudojamos DBSIS sistemos administratoriaus funkcijas; administruoja globos
namy darbuotojy DBSIS naudotojy paskyras, suteikia jiems reikalingas teises, rengia dokumenty
Sablonus ir kt. Teikia metodines rekomendacijas dé¢l dokumenty rengimo, Sablony sudarymo ar kitais
dokumenty valdymo ar administraciniais klausimais savo kompetencijos ribose.

priskirti globos namy darbuotojams darbo elektroninio pasto adresus, telefono abonentus, rengti,
atnaujinti jstaigos darbuotojy etaty saraSus ir organizacing valdymo struktiira;

Bendradarbiauti su UZimtumo tarnyba darbuotojy paieskos ir atrankos klausimais, teikti informacija
apie laisvas darbo vietas jstaigoje.

Savalaikiai suvesti, atnaujinti ir tikslinti duomenis apie laisvas (uzimtas) vietas globos jstaigoje
Socialinés paramos Seimai informacingje sistemoje (SPIS).

Ripintis, jog:

. netrukty kanceliariniy priemoniy;

. patikimai ir tiksliai veikty orgtechnika;

Laikytis saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, sanitarijos ir higienos reikalavimy.

Istaigos vadovo nurodymu pateikti vykdytojams reikalingus rastus, dokumentus ar informacija.

Pagal kompetencija informuoja jstaigos vadova apie administracinio pobtidZio klausimus, dokumenty
valdymo procesus ir kitg su vykdomomis funkcijomis susijusig informacijg.

Administratorius privalo Zinoti:

globos namy struktiirg;
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istaigos veiklos sritis;

nuolatinius korespondentus;

darbo organizavimo tvarka;

darbo teisés pagrindus;

organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
raStvedybos taisykles, kalbos kultiiros normas;
tarnybinio etiketo reikalavimus;

bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

IV SKYRIUS

ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako uz:

8.1. savalaikj auksciau iSvardinty pareigy vykdyma;

8.2. zala padaryta dél savo veikos;



8.3. efektyvy ir gerg darby ir paslaugy atlikima;

8.4. gautos informacijos konfidencialuma;

8.5. direktoriaus teiséty jsakymy ir nurodymy vykdyma;
8.6. Siy pareiginiy nuostaty vykdyma;

8.7. savalaikj bei kokybiska uzduociy vykdyma;

8.8. savarankiSkai priimtus sprendimus.

9. Administratorius uz padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaiduma ar netinkamai atliktas pareigas atsako
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus. Jis gali biiti traukiamas drausminén, civilinén, administracinén ar
baudZiamojon atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau:

Nr. Vardas, pavardé Parasas Susipazinimo data




