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ELEKTRENU SAV. VIEVIO LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE“ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra darbuotojas, dirbantis Elektrény sav. Vievio lopselyje-darzelyje
»Egluté® (toliau — lopSelis-darzelis) pagal darbo sutartj. Pareigybé priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

3.2. geri darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;

3.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas.

4. Darbuotojas turi zinoti ir iSmanyti:

4.1. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.2. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.3. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

4.5. informaciniy sistemy tvarkymo reikalavimus;

4.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. laiku ir atsakingai vykdo teisétus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymus;

5.2. priima lopSeliui-darZeliui siunc¢iama korespondencijg, atliecka pirminj jos tvarkyma,
patikrina ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos
gavimo dieng Dokumenty valdymo sistemoje KONTORA;

5.3. atspausdina lopselio-darzelio elektroniniu pastu gautus dokumentus, registruoja juos
gavimo dieng Dokumenty valdymo sistemoje KONTORA;

5.4. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda lopselio-darzelio direktoriui susipazinti;

5.5. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

5.6. rengia lopselio-darzelio teisés akty (jsakymy, protokoly, nutarimy, ir kt.) projektus, vidaus
dokumenty projektus, ir juos registruoja Dokumenty valdymo sistemoje KONTORA,;

5.7. rengia pazymas interesantams: vaiky tévams (globé&jams), darbuotojams, buvusiems
lopselio-darzelio darbuotojams pagal pateiktus prasymus;

5.8. formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta byly dokumentacijos plana;

5.9. registruoja vaikus ir koreguoja jy duomenis informacingje sistemoje MOKINIU
REGISTRAS;



5.10. lopselio-darzelio pedagoginius darbutojus registruoja ir koreguoja jy duomenis
informacinéje sistemoje PEDAGOGU REGISTRAS;

5.11. priima lopselio-darzelio lankytojus (vaiky tévus (globéjus), kitus interesantus), suteikia
jiems juos dominancig informacijg nepazeidziant Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, nukreipia
pas lopSelio-darZelio direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

5.12. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ pedagogy,
ir kity darbuotojy, spausdina direktoriaus pateiktg aktualig informacija;

5.13. vykdo personalo administravimo ir organizavimo funkcijas: rengia ir derina jsakymy
projektus personalo valdymo, atostogy ir komandiruo¢iy klausimais, rengia darbuotojy sutartis,
sutartyse jraso sutarciy pakeitimus, pildo asmens korteles, jraSo jose reikiamus pakeitimus, priima
darbuotojy dokumentus, susijusius tarnybinés veiklos vertinimu, juos registruoja ir sega j bylas;

5.14. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.15. formuoja ir tvarko vaiky asmens bylas;

5.16. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang;

5.17. uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus, byly perdavima nustatytu laiku |
archyva, tvarko lopSelio-darzelio archyva;
dokumentacijos plano indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty;

5.19. rengia archyvo byly apyrasy sarasa, byly apyrasg ir teikia juos tvirtinti lopSelio-darzelio
direktoriui;

5.20. rengia dokumenty naikinimo aktus ir jy duomenis teikia derinti Elektrény savivaldybés
administracijos direktoriui, organizuoja dokumenty naikinima.

6. Suteikia vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus smurtg, patycias, prievarta, seksualinj ar kitokj
iSnaudojima, apie tai informuoja lopselio-darzelio direktoriy.

7. Darbuotojas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais susijusiais su jo atlickamu
darbu;

7.2. lopSelio-darzelio nuostatais;

7.3. lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis ir kitais lopSelio-darZelio veikla
reglamentuojanciais dokumentais;

7.4. §iuo pareigybés apraSymu.

8. Darbuotojas tobulina kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka.

9. Darbuotojas atsako uz lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, tvarkinga
techniniy priemoniy naudojima, tikslingg darbo laiko naudojima.

10. Darbuotojas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako lopSelio-darZelio darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus lopSelio-darzelio direktoriui.

SusipaZinau

(vardas, pavardé, parasas)

(data)



