PATVIRTINTA

Salgininky rajono turizmo ir
jaunimo  centro

direktoriaus jsakymu Nr.

SALCININKU RAJONO TURIZMO IR JAUNIMO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Administratoriaus pareigybé¢ priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés pavaldumas — Centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ADMINISTRATORIUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turi biiti jgijes aukstaji (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) kvalifikacinj

laipsnj;

4.2. darbuotojas turi biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés

nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialines paslaugas, jy teikimo
organizavimag

bei iSmanyti rastvedybos taisykles;

4.3. mokéti naudotis skaitmeninémis technologijomis, dirbti ,,Microsoft Office*

programiniu paketu;

4.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, gebéti

savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.5. turéti ne mazesne kaip trijy mety administratoriaus darbo patirties;

4.6. nuolat gilinti zinias, kelti profesing kvalifikacija.

5. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. Centro struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. Centro nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles;

5.3. Centro veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

5.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.8. dokumenty valdymo sistemoje @vilys reikalavimus;

5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos

reikalavimus;

5.10. tureti B kategorijos vairuotojo pazyméjima ir praktinés vairavimo patirties.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

6. Administratorius atlieka Sias funkcijas:

6.1. pateikia buhalterijai informacija:

6.1.1. susijusig su darbuotojy priémimu ir atleidimu i$ darbo;

6.1.2. apie darbo sutar¢iy papildymus, pakeitimus dél darbuotojy perkélimo i kitas
pareigas;

6.1.3. patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika;

6.1.4. darbuotojo praSyma d¢l kasmetiniy atostogy suteikimo, perkélimo ar pratgsimo,



tiksliniy atostogy, prasyma dél papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko suteikimo;

6.1.5. susijusig su tarnybiniy nuobaudy skyrimu, darbo pareigy pazeidimu, su darbuotojy

skatinimu, priedy, priemoky ir pasalpy skyrimu;

6.1.6. susijusig su kasmetinés veiklos vertinimu;

6.1.7. siuntimo j komandiruote¢ jforminimu.

7. Organizuoti konkursus ] pareigas.

8. Nustatyta tvarka perduoti j archyva sudarytas bylas.

9. Ruosti ir i8duoti su darbo specifika susijusias Centro darbuotojams reikalingas pazymas.

10. Po atleidimo i§ darbo susigrazinti darbo pazyméjimus, jgaliojimus, kitus dokumentus.

Tvarkyti jy apskaita.

11. Organizuoti darbuotojy privaloma sveikatos tikrinima, sekti jo periodiskuma.

12. Supazindinti darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasSymais.

13. Ruosti reikiamas ataskaitas dél personalo apskaitos.

14. Informuoti Centro direktoriy apie gaunamus pranesSimus.

15. Priminti direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose.

16. Priimti ir perduoti telefoninius pokalbius, gautus laiskus el. pastu.

17. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles. To paties

reikalauti i§ Centro darbuotojy.

18. Rengti jsakymy projektus derinti su atsakingais asmenimis, pateikti Centro direktoriui.

19. Informuoti Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.

20. Atsakyti i lankytojy klausimus.

21. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus dokumenty valdymo sistemoje @vilys.

22. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.

23. Rengti Centro byly dokumentacijos plang, formuoti bylas pagal patvirtintg

dokumentacijos plang, uztikrinti jy sauguma ir nustatytu laiku atiduoti j archyva.

24. Rupintis, kad netrukty kanceliariniy priemoniy.

25. Dirbti dorai, saziningai, laikytis darbo drausmes ir etikos normy.

26. Tausoti Centro nuosavybg, riipestingai naudotis skaitmeninémis priemonémis, laikytis

nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

27. Neatskleisti konfidencialaus pobiidzio informacijos, susijusios su Centro veikla.

28. Laikinai nesant Centro direktoriui (ligos, atostogy, komandiruotés metu ir kitais

atvejais), vykdyti jo funkcijas.

29. Uz pareigy neatlikima, darbo drausmés paZeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
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