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priedas

RASEINIU PAGALBOS SEIMAI NAMU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy pagalbos Seimai namy administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty
(4) pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaik] ir kvalifikuotg byly paruoSima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui

4. Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus Raseiniy pagalbos Seimai namy (toliau —

jstaigos) direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStgj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jguidziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;



2

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengimg ir jforminima, teis¢ gauti informacijg iS Savivaldybés ir jai pavaldziy jstaigy,
Archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis; kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS
8. Rastinés administratorius vykdo Sias funkcijas:

8.1. tvarko jstaigos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai priimtiems
darbuotojams; pildo darbo sutartis (priimant ir atleidZiant darbuotojg), jformina darbo sutarciy
pakeitimus (papildymus);

8.2. uzveda dokumenty registravimo zurnalus, juos pildo, pasibaigus pildymo
laikotarpiui, padeda j archyva;

8.3. tvarko jstaigos archyva: perima sutvarkytas bylas (dokumentus) i§ darbuotojy
iforminant perémimg — perdavima byly (dokumenty) aktais;

8.4. dalyvauja jstaigos dokumenty eksperty komisijos darbe ir atlieka pavestas funkcijas
del dokumenty atrinkimo naikinti ar tolimesnio jy saugojimo tikslingumo;

8.5. priima lankytojus ir teikia informacijg apie institucija;

8.6. laiku informuoja valstybinj socialinj draudima apie priimtus ir atleistus darbuotojus,
nemokamy ir vaiko prieziiiros atostogy suteikima ir kitus klausimus;

8.7. tvarko jstaigos darbuotojy duomenis Personalo valdymo sistemoje ir Elektroninéje
draudéjy aptarnavimo sistemoje (EDAS);

8.8. teikia informacijg jstaigos interneto tinklalapiui www.raseiniupsn.|t/;

8.9. uztikrina rastingje esanciy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy
saugumg ir konfidencialuma;

8.10. atlieka jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis rastvedybos taisykliy;
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8.11. rengia, jformina ir organizuoja dokumenty apyvartg pagal Lietuvos Respublikos
standartus;

8.12. talkina jstaigos renginiy organizavimui;

8.13. rengia jstaigos direktoriaus jsakymy projektus dél seminary, atostogy,
komandiruociy, kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais;

8.14. rengia jstaigos veiklg reglamentuojanciy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly)
projektus, padékas, kvietimus, informacijg ir kita;

8.15. parengia darbuotojy atostogy grafika;

8.16. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduo¢iy vykdyma;

8.17. jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i$ darbuotojy,
pakviecia juos pas direktoriy;

8.18. ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus interesantams;

8.19. informuoja jstaigos direktoriy apie padétj jstaigoje, gautg informacija, laukian¢ius
lankytojus;

8.20. jstaigos direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus
raStus, dokumentus ir informacija;

8.21. tvirtina jstaigos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

8.22. priima ir perduoda informacijg elektroniniu pastu, telefonu;

8.23. pagal kompetencijas dalyvauja darbo grupiy veikloje;

8.24. teikia pasitlymus jstaigos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

8.25. pagal kompetencija atlicka kitus darbus ir vykdo Kitus, su savo funkcijomis,
susijusius nenuolatinio pobiidzio jstaigos direktoriaus pavedimus.

9. Administratorius, jtares ar pastebéjes jsilauzima ar patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas praneSima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstan¢iy patyCiy kibernetin¢je erdveje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzima ir pranesa apie jj jstaigos direktoriui;

9.3. jvertina grésmg ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galincius suteikti asmenis ar
institucijas (policija);

9.4. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Administratorius atsako uz:

10.1. kokybiska dokumenty tvarkyma;
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10.2. jstaigos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

10.3. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

10.4. darbo organizavima jstaigos rastingje ir archyvo tvarkyma;

10.5. kokybiskg ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg
jstaigos direktoriui;

10.6. gauty dokumenty registravimg, Sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

10.7. korektiskg lankytojy priémimg ir konsultavima;

10.8. rastinei pateikty uzduociy vykdymo kontrole;

10.9. suteiktos informacijos teisingumg bei konfidencialuma;

10.10. kvalifikacijos ir ziniy tobulinima;

10.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo
elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

10.12. darbuotojy asmens duomeny apsaugg.

11. Administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén

atsakomybén. Drausming nuobauda skiria jstaigos direktorius.




