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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio socialiniy paslaugy centro administratorius (toliau — administratorius) yra
specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uZtikrinti tinkama PanevéZio socialiniy paslaugy centro (toliau —
Centro) dokumenty tvarkyma, apskaita, perdavimg vykdymui, archyvavima.

4. Pareigybés pavaldumas — Panevézio socialiniy paslaugy centro direktoriui (toliau —
direktorius).

_ IISKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI 8IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. Tureti aukStajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities, vieSojo administravimo,
Zmoniy iStekliy vadybos, vadybos, komunikacijos arba informacijos paslaugy krypties i$silavinima.

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

5.3. Gerai mokéti valstybing lietuviy kalbs. Gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis
rastu ir ZodZiu.

5.4. ISmanyti Lietuvos socialinés apsaugos sistema, socialinés apsaugos ir *mogaus teisiy
apsaugos sritj reglamentuojandius teisés aktus, Zinoti ir gebeti taikyti dokumenty rengimo, tvarkymo
apskaitos, archyvavimo standartus, elektroniniy dokumenty tvarkymo standartus, suprasti valstybés ir
savivaldybiy institucijy administravima. Gerai Zinoti ir gebeéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

5.5. Tureti kompiuterinio radtingumo (mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu),
naudojimosi moderniomis ryiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonémis
jigtdziy.

5.6. Tureti dalykinés komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklos
organizavimo Ziniy bei gebéti jas taikyti praktiskai. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo
darba.



) I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

6.2. Priima raSytinius asmeny praSymus ir skundus. Priimant pra$yma, patikslina jo esme,
patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus prao pateikti
papildomus dokumentus; uZregistruoja juos atitinkamame registre.

6.3. Priima Centro svelius, delegacijas, lankytojus, laikantis interesanty aptarnavimo
standarto, teikia jiems informacija apie asmeny aptarnavimo Centre tvarka, darbo laika, suteikia kitg
reikiamg informacija savo kompetencijy ribose.

6.4. Ikabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

6.5. Direktoriui nurodZius, kvie¢ia j posédzius, pasitarimus dalyvius, protokoluoja.

6.6. Direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i§ darbuotojy, iSkviecia pas
direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta jvairiag medZiagg, tvarko
rastvedyba, priima jvairius Centrui adresuotus dokumentus ir teikia direktoriui.

6.7. Rengia Centro dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sara3g) ir teikia direktoriui
tvirtinti, formuoja bylas, esan¢ias administracinio padalinio atsakomybéje, uZtikrina jy saugumg ir iki
nustatyto termino atiduoda saugoti j archyva, tvarko rastvedyba vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis.

6.8. Sudaro nuolat saugomy byly ir ilgai saugomy byly apyradus (jy tesinius), naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktus ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti Direktoriui.

6.9. Tikrina skyriy perduodamy byly j Centro archyva saugojimo termina. Uztikrina
administracijos byly perdavima nustatytu laiku j archyva. Veda uZbaigty byly apskaitg. Organizuoja
dokumenty, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges atrinkima naikinimui. Dokumenty naikinimg
jformina aktu.

6.10. PriZitri ir tvarko dokumenty archyva.

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

6.11.1. Registruoja gaunamus, siun¢iamus, vidaus dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje
»Avilys“; jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i kokj dokumentg
atsakoma.

6.11.2. Registruoja atsakingy asmeny suderintas saskaitas — faktiiras ir teikia Centro
direktoriui.

6.11.3. Registruoja vieSujy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis.

6.11.4. Pagal poreikj rengia dokumenty formas, Sablonus, vidaus ir siundiamuyjy dokumenty,
direktoriaus jsakymy projektus.

6.11.5. Tvirtina dokumenty kopijas, rengia paZymas, ataskaitas.

6.12. Pildo j skyriy sudét] nejeinan¢iy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

6.13. Sistemina gaunamus dokumentus, informacijg, perduoda vykdytojams.



6.14. Tikrina Centro elektroninj pasta.

6.15. Priima Centrui siuntiamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos
gavimo dieng. Akcinés bendrovés Lietuvos pastas elektroninés savitarnos sistemoje registruoja ir
paruosia siuntimui Centro siun¢iamas pasto siuntas.

6.16. Priima ir perduoda informacija el. pastu ir kitomis ry3io priemonémis.

6.17. Uztikrina tinkamg asmens duomeny, tvarkomy dokumenty apsaugg ir konfidencialumg.

6.18. UzZtikrina administratoriaus Zinioje esanéiy anspaudy, spaudy ir dokumenty saugumag.

6.19. Direktoriaus pavedimu vaduoja komunikacijos koordinatoriy jo ligos, atostogy ar kitais
nebuvimo darbe atvejais.

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

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

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

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

6.24. Teikia sitlymus direktoriui dél darbo proceso tobulinimo jstaigoje.

6.25. Vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus.

Su pareigybés apra§ymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau
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