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SILUTES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Silutés socialiniy paslaugy centro administratorius.

2. Silutés socialiniy paslaugy centro administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupé.

3. Silutés socialiniy paslaugy centro administratoriaus pareigybé priskiriama A pareigybiy
lygiui.

4. Silutés socialiniy paslaugy centro administratorius dirba, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima,
dokumenty rengimg, valdymg ir archyvy tvarkyma, Centro nuostatais, Centro vidaus ir darbo
tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

6. Nesant administratoriaus darbe (komandiruoté, atostogos, liga ir pan.), jo pareigas
atlieka direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, kuris uztikrina, kad minétos pareigos buty atliekamos
kokybiskai, efektyviai ir laiku.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

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

7.1. turéti auksStaji universitetin socialiniy moksly studijy srities, vieSojo administravimo,

vadybos, komunikacijos arba informacijos paslaugy krypties i8silavinima;

7.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety dokumenty valdymo, dirbant su automatizuotomis

dokumenty valdymo sistemomis, darbo patirtj;

7.3. gerai mokeéti valstybing lietuviy kalba. Gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis

raStu ir zodziu,

7.4. iSmanyti Lietuvos socialinés apsaugos sistema, 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;

7.5. turéti kompiuterinio rasStingumo (mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu),
naudojimosi moderniomis rySiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieSkos, perdavimo
priemonémis jgudziy;

7.6. turéti dalykinés komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklos
organizavimo ziniy bei gebéti jas taikyti praktiSkai. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti
savo darba.

I. ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas:
8.1. Konsultuoja Centro darbuotojus rastvedybos ir kitais klausimais savo kompetencijos
ribose;



8.2. priima raSytinius asmeny prasymus ir skundus. Priimant praSyma, patikslina jo esme,
patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus praso pateikti
papildomus dokumentus, uzregistruoja juos atitinkamame registre;

8.3. priima Centro svecius, delegacijas, lankytojus, laikantis interesanty aptarnavimo
standarto, teikia jiems informacijg apie asmeny aptarnavimo Centre tvarkg, darbo laika, suteikia kitg
reikiamg informacija savo kompetencijy ribose;

8.4. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.5. direktoriui nurodzius, kviec€ia j posédzius, pasitarimus dalyvius, protokoluoja;

8.6. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ darbuotojy, iSkviecia pas
direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko
rastvedyba, priima jvairius Centrui adresuotus dokumentus ir teikia direktoriui;

8.7. rengia Centro dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasy) ir teikia
direktoriui tvirtinti, formuoja bylas, esan¢ias administracinio padalinio atsakomybéje, uztikrina jy
sauguma ir iki nustatyto termino atiduoda saugoti | archyva, tvarko rastvedyba vadovaudamasis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

8.8. sudaro nuolat saugomy byly ir ilgai saugomy byly apyrasus (jy tg¢sinius), naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus, trumpai saugomy byly (dokumenty) suvestinius duomenis ir
nustatyta tvarka teikia tvirtinti Direktoriui;

8.9. tikrina skyriy perduodamy byly i 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
rengia pazymas apie jstaigos veiklos istorija ir dokumenty susitvarkymo pazymas;

8.10. priziiiri ir tvarko dokumenty archyva,

8.11. registruoja dokumenty iSdavimg ir iSduoda reikiamus dokumentus ar jy kopijas
jstaigos darbuotojams jy atlickamoms funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims
susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka,

8.12. rengia, registruoja Centro dokumentus savo kompetencijos ribose, organizuoja ir
kontroliuoja Centro dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo, saugojimo bei apskaitos teisés
akty reikalavimus;

8.13. registruoja gaunamus, siunciamus, vidaus dokumentus Dokumenty valdymo
sistemoje ,,Kontora®; jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj
dokumentg atsakoma,;

8.14. registruoja atsakingy asmeny suderintas saskaitas — faktiras ir teikia Centro
direktoriui;

8.15. registruoja vieSyjy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis;

8.16. pagal poreikj rengia dokumenty formas, Sablonus, vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty,
direktoriaus jsakymy projektus;

8.17. tvirtina dokumenty kopijas, ataskaitas;

8.18. sistemina gaunamus dokumentus, informacija, perduoda vykdytojams;

8.19. tikrina Centro elektroninj pasta;

8.20. priima Centrui siun¢iama 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;

8.21. priima ir perduoda informacijg el. pastu ir kitomis rySio priemonémis;

8.22. uztikrina tinkamg asmens duomeny, tvarkomy dokumenty apsauga ir
konfidencialuma;

8.23. uztikrina administratoriaus zinioje esanciy anspaudy, spaudy ir dokumenty sauguma,

8.24. direktoriaus pavedimu vaduoja komunikacijos koordinatoriy jo ligos, atostogy ar
kitais nebuvimo darbe atvejais;

8.25. organizuoja ir atsako uz savo pareigy bei funkcijy laiking perdavima ji vaduojanciam
darbuotojui ligos, atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais. Pasirlipina administratoriaus zinioje



turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamumu jj vaduojan¢iam darbuotojui, bei uZztikrina
savo tiesioginiy darbo funkcijy atlikimo nepertraukiamuma;

8.26. uztikrina tinkama asmens duomeny apsaugg, teikiant bei gaunant informacijg apie
Centro darbuotojus, pareiskéjus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos
saugant;

8.27. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus.

8.28. atsako uz kokybiskg Centro dokumenty valdymag, asmens duomeny apsaugg teisés
akty nustatyta tvarka,

8.29. garantuoja teikiamy duomeny tikslumag ir patikimuma;

8.30. saugo rastinéje esancius Centro antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal paskirtj;

SusipaZinau ir sutinku vykdyti

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

(data)



