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ZARASU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Administratorius (242305) yra specialistas (III).
(pareigybés pavadinimas, profesijos kodas)  (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)
3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti tinkamg Zarasy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau —
Centro) dokumenty tvarkyma, apskaita, perdavimg vykdymui, archyvavima.
4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) — Zarasy rajono socialiniy paslaugy centro direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti aukstaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities, vieSojo administravimo,
zmoniy i$tekliy vadybos, vadybos, komunikacijos arba informacijos paslaugy krypties i$silavinima.

5.2. Turéti ne mazesng kaip 1 mety dokumenty valdymo, dirbant su automatizuotomis
dokumeny valdymo sistemomis, darbo patirtj.

5.3. Gerai moketi valstybing lietuviy kalbg. Gebéti sklandZziai bei taisyklingai déstyti mintis
raStu ir zodziu.

5.4. ISmanyti Lietuvos socialinés apsaugos sistemg, socialinés apsaugos ir zmogaus teisiy
apsaugos sritj reglamentuojancius teisés aktus, zinoti ir gebéti taikyti dokumenty rengimo,
tvarkymo apskaitos, archyvavimo standartus, elektroniniy dokumenty tvarkymo standartus, suprasti
valstybés ir savivaldybiy institucijy administravimg. Gerai zinoti ir gebéti taikyti Dokumenty
rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus.

5.5. Turéti kompiuterinio raStingumo (mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu),
naudojimosi moderniomis rySiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo
priemonémis jgudziy.

5.6. Turéti dalykinés komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklos
organizavimo Ziniy bei gebéti jas taikyti praktiskai. Sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti
savo darbg.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

6.1. Konsultuoja Centro darbuotojus rastvedybos ir kitais klausimais savo kompetencijos
ribose.



6.2. Priima raSytinius asmeny praSymus ir skundus. Priimant praSyma, patikslina jo esmg,
patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus praSo pateikti
papildomus dokumentus; uzregistruoja juos atitinkamame registre.

6.3. Rengia Centro dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) ir teikia direktoriui
tvirtinti, formuoja bylas, esancias administracinio padalinio atsakomyb¢je, uztikrina jy sauguma ir
iki nustatyto termino atiduoda saugoti i archyva, tvarko rastvedyba vadovaudamasis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

6.4. Sudaro nuolat saugomy byly ir ilgai saugomy byly apyrasus (jy tesinius), naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktus, trumpai saugomy byly (dokumenty) suvestinius duomenis ir nustatyta
tvarka teikia tvirtinti Direktoriui.

6.5. Tikrina skyriy perduodamy byly j archyva saugojimo terming, uztikrina administracijos
byly perdavimg nustatytu laiku j archyva. Veda uzbaigty byly apskaitg. Organizuoja dokumenty,
kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges atrinkimg naikinimui. Dokumenty naikinimg jformina
aktu.

6.6. Priziiiri ir tvarko dokumenty archyva.

6.7. Registruoja dokumenty iSdavima ir iSduoda reikiamus dokumentus ar jy kopijas jstaigos
darbuotojams jy atlieckamoms funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar
laikinai naudotis teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

6.8. Rengia, registruoja Centro dokumentus savo kompetencijos ribose, organizuoja ir
kontroliuoja Centro dokumenty valdymg pagal dokumenty rengimo, saugojimo bei apskaitos teisés
akty reikalavimus:

6.8.1. Registruoja gaunamus, siun¢iamus, vidaus dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje
»Avilys®; jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i kokj dokumenta
atsakoma.

6.8.2. Registruoja atsakingy asmeny suderintas saskaitas — fakttras ir teikia Centro direktoriui.

6.8.3. Registruoja viesyjy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis.

6.8.3. Registruoja vieSyjy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis.

6.8.4. Pagal poreikj rengia dokumenty formas, Sablonus, vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty,
direktoriaus jsakymy projektus.

6.8.5. Tvirtina dokumenty kopijas, rengia pazymas, ataskaitas.

6.9. Sistemina gaunamus dokumentus, informacija, perduoda vykdytojams.

6.10. Tikrina Centro elektroninj pasta.

6.11. Priima Centrui siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos
gavimo dieng.

6.12. Uztikrina tinkamg asmens duomeny, tvarkomy dokumenty apsaugg ir konfidencialuma.

6.13. Uztikrina administratoriaus Zinioje esanciy anspaudy, spaudy ir dokumenty sauguma.

6.14. Organizuoja ir atsako uz savo pareigy bei funkcijy laiking perdavimg jj vaduojanciam
darbuotojui ligos, atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais. Pasiriipina administratoriaus Zinioje
turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamumu jj vaduojan¢iam darbuotojui, bei uztikrina
savo tiesioginiy darbo funkcijy atlikimo nepertraukiamuma.

6.15. Seka LR jstatymus ir jy pakeitimus, esant poreikiui, inicijuoja procesy, tvarky
pakeitimus Centro dokumenty valdymo srityje.

6.16. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy, darbo grupiy darbe.

6.17. Uztikrina tinkamg asmens duomeny apsauga, teikiant bei gaunant informacija apie
Centro darbuotojus, pareiskéjus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos
saugant.

6.18. Vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus.



IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

7.1. Kreiptis pagalbos dél pareigy vykdymui reikalingos informacijos gavimo, konsultacijy ir
paramos i§ administracijos, specialisty, kity institucijy / jstaigy.

7.2. Dalyvauti jstaigos darbuotojy dalykiniuose pasitarimuose.

7.3. Grazinti, naudojantis Dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys* priemonémis, netinkamai
parengtus dokumenty projektus rengéjams.

7.4. Nepriimti  archyva netvarkingai paruosty dokumenty.

7.5. Teikti sitlymus direktoriui dél darbo proceso tobulinimo jstaigoje.

7.6. Turéti kity teisiy, nepriestaraujanciy teisés aktams.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. Teisingg jsipareigojimy Centrui laikymasi.

8.2. Savalaikj ir kokybiSka Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma.

8.3. Tikslios ir teisingos informacijos teikima.

8.4. Gautos informacijos naudojima tik darbo funkcijy vykdymui.

8.5. Teisingg ir savalaiki dokumentacijos pildyma, ataskaity pateikimg, darby atlikima,
iskaitant archyvo dokumenty tvarkyma.

8.6. Saugaus darbo, vidaus tvarkos taisykliy ir kity lokaliy teisés akty, kity darba
reglamentuojanciy norminiy akty laikymasi.

8.7. Centro turto, darbo priemoniy tausojimg ir prieziiirg bei jy naudojimg tik darbo funkcijy
atlikimo tikslais.

8.8. Centrui, pareiskéjui, paslaugy gavéjui padaryta Zalg del savo kaltés ar neriipestingo
neatsargumo.

SusipaZinau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



