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JASIULISKIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
VALDYMO PERSONALO PADALINIO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES

APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

I. Administratoriaus pareigybeé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Administratoriaus pareigybés paskirtis - atlikti globos namy dokumenty valdymo bei
personalo administravimo funkcijas.

4. Pareigybeés pavaldumas — administratorius pavaldus globos namy direktoriui.

_ 11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1.turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj issilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu socialiniy moksly studijy srities, teisés arba vadybos ir verslo
administravimo arba vieSojo administravimo studijy kryp¢iy issilavinimu;

5.2.turéti ne mazesng kaip 2 mety administracinio darbo patirtj;

5.3.blti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais dokumenty valdyma, darbo santykiy
reguliavima. asmens duomeny tvarkyma, bei gebéti juos taikyti praktikoje:

5.4.buti susipazinusiam su dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty rengimo
taisyklémis, taip pat dokumenty saugojimo, elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, gebéti jas
taikyti praktiskai;

5.5.gebeti sklandZiai destyti mintis rastu ir ZodZiu, savarankiskai planuoti, organizuoti savo
veikla:

5.6. gerai moketi valstybing kalba;

5.7.moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, jstaigoje naudojamomis
dokumenty valdymo bei personalo administravimo programomis.

5.8.iSmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus.

; III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1.dirba su dokumenty valdymo bei personalo apskaitos programomis;
6.2.registruoja gaunamus dokumentus ir nedelsiant juos pateikia direktoriui:
6.3.registruoja siun¢iamus dokumentus, laiku juos i$siuncia adresatams;
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6.4.pagal Sios pareigybés kompetencija rengia direktoriaus jsakymuy, darbuotojy pareigybiy
sgraSy, pareigybiy apraSymy ir kity vidaus dokumentuy projektus;

6.5. rengia jstaigos dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sarasa. kuriuos
teisés akty nustatyta tvarka teikia derinti steigejui:

6.6.administruoja interesanty, klienty prasymus, skundus. praneSimus, kuriuos nedelsiant
pateikia direktoriui;

6.7.organizuoja jstaigos svec€iy, interesanty priémimg laikydamasis tarnybinio protokolo
reikalavimy, derina interesanty priémimo pas direktoriy laika, nukreipia juos pas direktoriy, kitus
administracijos darbuotojus, specialistus:

6.8.priima ir paskirsto telefony skambucius, administruoja globos namy elektroninj
pasta, pagal kompetencija teikia informacija interesantams, klientams telefonu, elektroniniu pastu ar
kitomis rySio priemonémis, ja laiku perduoda direktoriui, jo pavaduotojams, padaliniy vadovams,
konkretiems vykdytojams:

6.9.registruoja prasSymus del priemimo j darba. darbuotojy praSymus dél darbo sutarties
salygy pakeitimo, atleidimo i$ darbo, dél komandiruociy, atostogy suteikimo, papildomy garantijy
suteikimo bei kitus su darbo santykiais susijusius praSymus:

6.10.tvarko personalo administravimo duomenis, administruoja darbuotojy priémima,
atleidimg, jformina darbo sutartis, registruoja jas, rengia darbo sutariy pakeitimus/papildymus, jy
nutraukima:

6.11.teikia Sodrai praneSimus apie darbuotojy priemima | darba, atleidima i$ darbo,
nedraudiminius laikotarpius (iSskyrus praneSimus dél nedarbingumo);

6.12. sudaro ir tvarko darbuotojy asmens bylas, kitus personalo dokumentus;

6.13.registruoja darbuotojy tarnybinius pranesimus, nuSalinimo nuo darbo aktus,
paaiSkinimus del darbo pareigy pazeidimy ir jy nagrinéjimo dokumentus, kuriuos nedelsiant perduoda
direktoriui, konkretiems vykdytojams;

6.14.informuoja darbuotojus apie rengiamus  susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
direktoriaus pavedimu juos protokoluoja;

6.15.pagal Sios pareigybés kompetencijg ir direktoriaus pavedimu supazindina darbuotojus
su globos namy direktoriaus teisés aktais, kitais vidaus dokumentais;

6.16.administruoja darbuotojy atostogas, pagal padaliniy vadovy pateikta informacijg apie
darbuotojy planuojamas kasmetines atostogas, sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo eiliy
projektus, kuriuos teikia tvirtinti direktoriui;

6.17.sudaro Valdymo personalo padalinio darbuotojy darbo grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniarascius, kuriuos vidaus teisés akty nustatyta tvarka pateikia finansininkui;

6.18.rengia su padaliniy vadovais metinj darbuotojy kvalifikacijos kélimo plana,
organizuoja jo jgyvendinima;

6.19.pagal Sios pareigybés kompetencija pasirao dokumentus, rengia dokumenty kopijas.
nuorasus, iSradus, teisés akty nustatyta tvarka juos tvirtina;

6.20.direktoriaus pavedimu, kontroliuoja aukstesniyjy institucijy, direktoriaus teisés akty ir
kity uzduociy vykdyma;

6.21.pagal pareigybés kompetencija rengia ataskaitas, suvestines ir kita administracine
informacijg:

6.22.pagal pareigybés kompetencija talpina privaloma skelbti informacija jstaigos
interneto svetaingje:

6.23.uztikrina informacijos konfidencialuma;

6.24.uztikrina tvarkomy globos namy darbuotojy bei gyventojy asmens duomeny sauguma
ir konfidencialuma;

6.25 kelia kvalifikacija;

6.26.laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos
taisykliy, Sio pareigybés aprasymo, kity vidaus dokumenty reikalavimy.



IV SKYRIUS
TEISES
7. Administratorius turi teise:
7.1.turéti saugias ir sveikas darbo salygas:
7.2. turéti darbui reikalingas priemones:
7.3. kelti profesing kvalifikacija;
7.4.dalyvauti jstaigos organizuojamuose pasitarimuose, teikti direktoriui pasitlymus darbo

organizavimo tobulinimo, darbuotojy darbo salygy gerinimo ir kitais klausimais.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako:

8.1.uz savo funkcijy, numatyty pareigybés apraSyme, savalaikj ir kokybiska vykdyma:
8.2 uz tinkamg dokumenty rengima, pildyma ir administravima;

8.3.uz jam patikétas materialines vertybes:

8.4.uz savo funkcijy netinkamg vykdyma ar nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos

jstatymy, Kkity teisés akty nustatyta tvarka.




