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PALANGOS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. ADMINISTRATORIUS - yra Specialistas (3343)
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — A (A2).
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. butinas aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2.savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, turi biti susipazines su teisés aktais
reglamentuojanciais socialines paslaugas, jy teikimo organizavimg; turi Zinoti Centro veiklg
reglamentuojancius dokumentus, iSmanyti rastvedybg, kompiuterinj rastinguma; dokumenty
archyvavimg, asmens duomeny teisinés apsaugos istatyma; bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas (BDAR), darby saugos, gaisrinés bei civilinés saugos reikalavimus; isklausius
pirmos pagalbos instruktaza;

3.3 mokeéti dirbti kompiuteriu Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express,
Internet Explorer, DVS , Kontora®;

3.4. tureti stacionary ar/ir mobily parasg;

3.5.administratorius privalo gerai mokeéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalby;
3.6. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikacija.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. zino profesinés etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus, yra pareigingas, darbstus,
kurybiskas. Geba dirbti komandoje, priimti sprendimus;

4.2. tvarko ir archyvuoja dokumentus Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.3. kartg metuose tikslina jstaigos dokumentacijos plang ir registry sarasa Siuos dokumentus
suderina tarpusavyje. Patikslintg dokumentacijos plang suderina su Palangos miesto
savivaldybés administracijos Bendruoju skyriumi;

4.4. registruoja visus jstaigoje parengtus ir gautus su jstaigos veikla susijusius dokumentus
suderintame dokumentacijos plane numatytuose registruose;

4.5. informuoja ir nukreipia direktoriui gaunamus praneSimus (rezoliucijai), nukreipia jau
pasirasytus, paruostus dokumentus atsakingiems asmenims;



4.6. administruoja, vykdo dokumenty srautus (gavimg, siuntima, nukreipima ir kt.) programoje
DVS ,Kontora“;

4.7. Centro dokumentus susijusius su personalu (sutartis, rastus, praSymus ir kt.) tvarko
naudodamasi programa ,Labbis“; rengia personalo darbo sutartis, tvarko asmenines
darbuotojy bylas ir kitg su personalu susijusia dokumentacija;

4.8. perduoda vadovo nurodymus kitiems darbuotojams ir priziuri jy vykdymo eiga;

4.9. komunikuoja su klientais ir jmonés partneriais, atsako j kylanc¢ius klausimus ir atstovauja
jstaigos interesams; atsako | interesanty klausimus, priima ir teikia informacija telefonu, el.
pastu savo kompetencijos ribose;

4.10. rupinasi, kad administracijoje netrukty kanceliariniy ir kity darbo priemoniy;

4.11. informuoja personalg apie susitikimus ir uZtikrina sklandzig jy eiga;

4.12. padeda personalui rengti dokumentus;

4.13. planuoja pasitarimus (jei nuotolinis susitikimas nusiuncia prisijungimo nuoroda
atsakingiems asmenims) susirinkimus, susitikimus Centrui aktualiais klausimais, susirinkimus
protokoluoja (audio jrasu), juos numeruoja ir archyvuoja kompiuteryje (el. laikmenoje);

4.14. tvarko, priZiuri centro internetine svetaine;

4.15. savo kompetencijos ribose perzituri Centro veikla reglamentuojancius dokumentus,
tvarkas, aprasus juos koreguoja;

4.16. organizuoja korespondencijos iSsiuntimg/priémimg (suvedimas | Lietuvos pasto
elektronine sistemg);

4.17. dalyvauja Centro direktoriaus jsakymu sudarytose darbo grupése atskiriems klausimams
spresti;

4.18. atsakingai priziari jdiegta i asmeninj kompiuterj Apsaugos sistemg (kameros); veda
atidarymo Zurnalg pagal Centre nustatytg tvarka;

4.19. teikia prekiy, darbo ir uZimtumo priemoniy sgrasa kaip pirkimo iniciatorius atsakingam
asmeniui uz vieSuosius pirkimus;

4.20. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus;

4.21. pagal nustatytg tvarka pasitikrina sveikatos biuikle ir pateikia medicininés apziiiros jrasa
asmens medicininéje knygeléje;

4.22. iki paskirto termino susiplanuoja metines uzduotis ir atlieka savo veiklos jsivertinima.

SUSIPAZINAU



