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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO »OBELELE“
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

; I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lop3elio-darzelio ,Obelélé: (toliau — lopselis-darzelis) rastines administratoriaus

pareigybeé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis - B. Kodas 334101
3. Radtinés administratoriaus pareigybé reikalinga lopdelio-darzelio administracinés

veiklos organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi turéti aukstajj arba aukstesnjjj idsilavinimg
ir bti jgijes profesing kvalifikacijg. X

5. Rastinés administratorius privalo:

5.1. gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir zodZiu lietuviy kalba, gerai mokeéti lietuviy
kalbos radyba ir skyryba, imanyti kalbos kultiiros reikalavimus;

5.2. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.3. planuoti ir organizuoti rastinés veikla, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti

informacija, daryti idvadas;
5.4, naudotis pirmine medZiaga, dokumentais, ruosiant jsakymus, rastus ir Kitus

dokumentus;

5.5. naudotis informacijos $altiniais, komunikacijos priemonémis;

5.6. dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis ,,Microsoft Word", ,Microsoft
Excel“, ,Microsoft PowerPoint" programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir Kity
dokumenty paieskos sistemomis), faksu, kopijavimo aparatu ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis;
5.7, i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus it Kitus teisés
aktus, reglamentuojanciy 3vietimo jstaigy dokumentavima, ra§tvedyba, archyvy tvarkyma,
personalo administravima, darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus;

5.8. bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

6. Rastinés administratorius turi Zinoti:

6.1. jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su ratvedyba ir
dokumenty valdymu;

6.2. lopselio-darzelio veikla reglamentuojancius dokumentus;

6.3. lop3elio-darzelio strukttirg, veiklos sritj;

6.4. darbo organizavimo tvarka;

6.5. organizacinés tvarkomosios dokumientacijos sistema, archyvuojamy dokumenty
iforminimo ir registravimo reikalavimus;

6.6. organizacinés technikos paskirtj, naudojimo tvarka ir reikalavimus;

6.7. profesing etika, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.



: III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rastinés administratorius atlieka $ias funkcijas:

7.1. priima ir sistemina gaunamus dokumentus ir informacijg, juos teikia lop3elio-
darZelio direktoriui ir dokumenty kopijas perduoda vykdytojams;

7.2. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uZduogiy vykdyma, jeigu
kontroleés funkcija nepavesta kitiems;

7.3. perduoda lop3elio-darzelio direktoriui ar kitiems darbuotojams telefonu,
elektroniniu pastu, faksu ar ZodZiu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje;

7.4. veda lopselio-darzelio siuniamyjy rasty registra (IS);

7.5. veda gauty i3 kity jstaigy gaunamuyjy rasty registrg (GD);

7.6. veda ilgo ir laikino saugojimo dokumenty registrg (VN);

: 7.7. rengia lop3elio-darzelio direktoriaus isakymy, rasty projektus, derina juos su
direktoriumi, kitais atsakingais darbuotojais ir registruoja juos atitinkamuose registruose;

7.8. supazindina lop3elio-darzelio darbuotojus pasirasytinai su lopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymais bei potvarkiais;

7.9. rengia vidinius lop3elio-darZelio dokumentus (aktus, protokolus, nutarimus ir kt.),
derina juos su lop3elio-darZelio direktoriumi ir Kitais administracijos darbuotojais, teikia juos
atitinkamiems asmenims pasirayti;

7.10. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles, to paties reikalauja ir i§ lopselio-darzelio darbuotojy;

7.11. skenuoja dokumentus ir juos teikia elektroniniu pastu pagal pareikalavima;

7.12. daro dokumenty kopijas pagal pareikalavima, tvirtina jas;

7.13. teikia informacijg klientams apie lopSelio-darzelio teikiamas paslaugas, reikalui
esant nukreipia juos pas atsakingus asmenis;

7.14. reguliariai tikrina lop3elio-darzelio elektroninj pasta ir elektroniniy praneSimy ir
dokumenty pristatymo informacing sistemg www.epristatymas.lt:

7.15. priima ir teikia informacijg telefonu;

7.16. perduoda ir priima Zinias elektroniniu pastu;

7.17.  tvarko lopselio-darzelio duomeny bazes, mokiniy ir pedagogy registrus,
formuoja ataskaitas;

7.18. priima ir registruoja tévy praSymus dél vaiko priémimo j lopselj-darzelj;

7.19. tvarko personalo bylas ir duomeny bazg: jformina darbuotojy priémimga ir
atleidimg, registruoja darbo sutartis, siun¢ia elektroninius pranegimus Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Alytaus skyriui;

7.20. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$&ius;

7.21. tvarko Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos (toliau - Sodra)
dokumentus (jstaigos darbuotojuy, ligos, slaugos, nemokamy atostogy, néStumo ir gimdymo
atostogy, tévystés ar motinystés atostogy atvejais);

7.22. informuoja darbuotojus apie rengiamus posédZius, pasitarimus, kitus renginius
ir juos protokoluoja;

7.23. perduoda reikalingg informacija Alytaus miesto savivaldybeés administracijai
pries tai jg suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi;

7.24. organizuoja ir vykdo lop3elio-darelio dokumenty valdyma: kasmet rengia
lop3elio-darzelio dokumentacijos plana, registry sgrasus ir apyrasus, sudaro bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus; '

7.25. tvarko lopSelio-darZelio archyva, ripinasi dokumenty saugumu;

7.26. teikia konsultacija darbuotojams dél dokumenty rengimo, forminimo,
radtvedybos klausimais;

7.27. priima svecius, lankytojus, laikantis sveciy priemimo etiketo;

7.28. vykdo kitus lop3elio-darZelio direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencijg.




) IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius atsako uz:

8.1. savo darbo kokybe ir pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkama vykdymg ir
teisingg darbo laiko panaudojima;

8.2. Lietuvos Respublikos istatymy, Vyriausybés nutarimy, Alytaus miesto
savivaldybeés tarybos sprendimy, kity norminiy dokumenty ir lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy
vykdymag;

8.2. Zodziu, raStu pasaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacijg, su
kuria jis buvo supaZindintas arba Jitapo jam prieinama ir Zinoma dirbant giame lopSelyje-darzelyje;

8.3. kokybiska ir greit3 gautos korespondencijos tvarkyma, gauty dokumenty
registravima, sisteminimg, ir pateikimg lop3elio-darZelio direktoriui bei kopijy pateikima kitiems
atsakingiems asmenims ir vykdytojams;

8.4. antspaudy ir spaudy apskaitg bei naudojimg pagal paskirtj;

8.5. tiksly ir teisingg dokumenty rengimg bei iSsaugojima;

8.6. lopselio-darZelio vidaus tvarkos, darby saugos, priesgaisrinés saugos, higienos
reikalavimy vykdymg, etikos ir moralés normy darbe ir visuomengje laikymasi;

8.7. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.8. savo veiksmais ir neveiklumu padaryta lop3eliui-darZeliui materialing Zalg.

9. Rastinés administratorius uZ savo pareigy netinkama vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS

10. Rastinés administratoriy priima ir i§ darbo atleidia lop3elio-darZelio direktorius.

11. Rastinés administratorius pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas lopselio-darzelio
direktoriui.

12. I8eidamas i§ darbo rastinés administratorius privalo perduoti jj kei¢iangiam
asmeniui arba jstaigos direktoriaus igaliotam asmeniui dokumentus, u kuriuos buvo atsakingas.




