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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra kvalifikuotas Anyksciy socialinés globos namy (toliau — Istaiga)
specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti efektyvy personalo administravima, tinkama Istaigos
dokumenty rengima, dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) administravima, dokumenty
apskaitg ir saugojimg, uZztikrinti tinkamg dokumenty apsauga bei savalaikj byly parengima
archyviniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas — administratorius pavaldus ir atskaitingas Istaigos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurin;j iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programomis, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis ir registrais.

6. Administratorius turi iSmanyti:

6.1. Lietuvos Respublikos darbo teisg, personalo administravimg reglamentuojancius teisés
aktus ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su jo atliekamu darbu.

6.2. teisés aktus, nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius dokumentus, susijusius su
Istaigos archyvo veikla;

6.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei kitus dokumenty valdyma
reglamentuojancius teisés aktus;

6.4. dokumenty priémimo ] archyva, saugojimo, apskaitos ir naudojimo tvarka;

6.5. nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty apraSy ir dokumenty naikinimo akty
rengimo tvarka;

6.6. byly formavimo, jforminimo, saugojimo ir naudojimo tvarka;

6.7. techniniy priemoniy eksploatacijos taisykles;

6.8. Istaigos veiklos specifikg ir strateginés raidos perspektyvas.

7. Turi gebéti:

7.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

7.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

7.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;



7.4. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

7.5. dirbti su elektronine dokumenty valdymo sistema;

7.6. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos ir asmens
higienos reikalavimus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

8.1. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, sudarancius
efektyvios veiklos pagrinda;

8.2. padeda organizuoti darbuotojy atrankas ir priémimo ] pareigas konkursus pagal
kompetencija;

8.3. priima ir registruoja i§ Istaigos padaliniy atsakingy asmeny gautus saugoti uzbaigtus
dokumentus (bylas);

8.4. registruoja ir sistemina gaunamus ir siun¢iamus raStus, kitus dokumentus bei
informacija;

8.5. registruoja Jstaigos darbuotojy atostogy grafikus ir kitus su personalo administravimu
susijusius dokumentus;

8.6. rengia ir registruoja Istaigos vidaus teisés aktus:

8.6.1. rengia ir registruoja darbo sutartis ir daro jose pakeitimus;
8.6.2. rengia ir registruoja pagal savo kompetencija Istaigos dokumentus;

8.7. organizuoja pareigybiy apraSymy rengima, koordinuoja jy atnaujinimg ir dalyvauja
juos rengiant;

8.8. tvarko darbuotojy asmens bylas ir asmens duomenis teisés akty nustatyta tvarka;

8.9. uztikrina, kad ] archyvag priilmami dokumentai biity atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugiis (taip pat praktinés paskirties dokumentai);

8.10. sudaro ir tvarko j archyva priimty dokumenty registra;

8.11. kontroliuoja, kaip formuojamos ir jforminamos Jstaigos padaliniy ir jy skyriy
(socialinio darbo, sveikatos priezitiros, tikio skyriaus) dokumenty bylos;

8.12. dalyvauja rengiant byly nomenklatiirg, tikrina jy formavimo ir jforminimo
teisinguma, perduodant juos j archyva;

8.13. kuria dokumenty registra, uztikrina efektyvig dokumenty paieska;

8.14. dalyvauja nustatant archyviniy dokumenty vertinguma;

8.15. kontroliuoja dokumenty biikle, kad prireikus dokumentai bty laiku restauruojami
arba atkuriami, o archyvo patalpose biity uztikrintos dokumenty saugumui palankios sglygos;

8.16. kontroliuoja, kad archyvo patalpose bty laikomasi prieSgaisriné€s saugos taisykliy;

8.17. remdamasis gautomis uzklausomis, iSduoda archyvinius dokumentus ir jy nuorasus,
rengia pazymas pagal archyve saugomus dokumentus bei parengia duomenis archyvo veiklos
ataskaitoms;

8.18. teikia siulymus dél Siuolaikiniy informaciniy technologijy ir dokumenty valdymo
priemoniy taikymo;

8.19. dirba su elektroniniy dokumenty valdymo sistema;

8.20. vykdo kitus teisétus Istaigos direktoriaus pavedimus;

8.21. uztikrina dokumenty ir asmens duomeny konfidencialumg bei sauguma teisés akty
nustatyta tvarka;

8.22. pagal savo kompetencija jgyvendina vidaus kontrolés priemones.



8.23. pagal savo kompetencijg identifikuoja veiklos rizikas ir teikia siilymus jy valdymui;

8.24. prisideda prie Istaigos bendruomeniskumo stiprinimo, dalyvaujant neformaliuose
renginiuose, komandiniuose susitikimuose, socialiniy partneriy ar kity Istaigy vizituose, Sventése ir
pan.;

8.25. vykdo kitus teisétus Istaigos direktoriaus pavedimus;

8.26. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Istaigos vidaus teisés aktais,
darbo tvarkos taisyklémis, etikos kodeksu bei kitais Istaigos veikla reglamentuojanciais
dokumentais.




