ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1.  Administratorius privalo laikytis Dotnuvos slaugos namy (toliau jstaigos) nuostaty, darbo
tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, asmens duomeny tvarkymo jstaigoje apsaugos taisykliy.

2.  Administratorius turi biiti jgijes ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima, gerai mokéti valstybing lietuviy
kalba.

3. Administratorius turi iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nurodymus rastvedybos klausimais. Vadovautis Generalinés archyvy direkcijos,
Lietuvos valstybinio archyvo bei zoniniy valstybiniy archyvy nurodymais bei instrukcijomis.

4.  Administratorius privalo turéti puikius darbo kompiuteriu jgtdzius.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Administratorius privalo:

5.1. Dirbti vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais patvirtintais
teisés aktais;

5.2. Organizuoti tvarkingg jstaigos raStvedybos procesa pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

5.3. Rengti dokumentacijos plang ir kasmet jj perzitréti;

5.4. Perzitiréti ir registruoti gaunamag korespondencijg, pateikti ja vadovybei ir vykdytojams;
5.5. Registruoti dokumentus (gaunama, vidaus ir siunc¢iamg korespondencija);

5.6. Spausdinti tvarkingai ir laiku dauginti dokumentus, esant reikalui protokoluoti susirinkime
ar posédyje, pasirtipinti techninémis priemonémis (lenta, kompiuteriu, projektoriumi, ekranu ir kt.);
5.7. Uztikrinti savalaikj dokumenty ir informacijos pateikimg adresatui;

5.8. ISsiysti laiku korespondencijg, savo kompetencijos ribose pastoviai atsakinéti |
korespondencija, panaudojant biuro technikg atlikti informacijos ir duomeny apdorojima;

5.9. Priimti mandagiai lankytojus ir atsakyti j telefoninius skambucius, kai jstaigos direktorius

uzsiémgs arba jo néra.

5.10. Informuoti jstaigos darbuotojus apie rastvedybos tobulinima, pakeitimus bei rastvedybos
naujoves;

5.11.  Tvarkyti darbuotojy asmens bylas pagal norminius reikalavimus;

5.12. Naudoti antspaudg grieztai pagal paskirtj;

5.13.  Saugoti ir tvarkyti bylas archyve bei jy apskaitos dokumentus, laikantis archyvy darbo
taisykliy tvarkos;

5.14.  I8duoti pazymas pagal gyventojy ar darbuotojy pateiktus praSymus;

5.15.  Sukurti jstaigos atskiry dokumenty blankus bei jy uzpildymo pavyzdzius;

5.16.  Rengti direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus;

5.17.  Informuoti direktoriy apie visas iSorines aplinkybes ir neatitikimus, kurie iSkyla darbo
procese;

5.18.  Saugoti ir taupyti jam iSduotas darbo priemones, inventoriy;

5.19.  Organizuoti jstaigoje darbo paskirstymg — sudaryti darbuotojy, dirbanciy pagal sumine¢ darbo
laiko apskaita, darbo grafikus;

5.20.  Vykdyti kitus teisétus nurodymus, kurie priskirtini administratoriaus funkcijoms;

5.21.  Laikytis etikos kodekso normy bei iSmanyti dalykinj etiketa;



5.22. Administratorius, prireikus ar esant butinybei, direktoriaus pavedimu privalo atlikti Kitus
darbus, nesusijusius su jo pareigomis;
5.23.  Savalaikiai profilaktiskai tikrintis sveikatg.



