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PALANGOS MIESTO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRAS 
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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. ADMINISTRATORIUS - yra Specialistas (3343) 

(pareigybės pavadinimas)  (nurodoma pareigybės grupė)  

2. Pareigybės lygis – A (A2).   

(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė) 

 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
3.1. būtinas aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam 
prilygintu išsilavinimu arba aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro 
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;  
3.2. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 
nutarimais, darbo kodeksu ir kitais teisės aktais, turi būti susipažinęs su teisės aktais 
reglamentuojančiais socialines paslaugas, jų teikimo organizavimą; turi žinoti Centro veiklą 
reglamentuojančius dokumentus, išmanyti raštvedybą, kompiuterinį raštingumą; dokumentų 
archyvavimą, asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą; bendrasis duomenų apsaugos 
reglamentas (BDAR), darbų saugos, gaisrinės bei civilinės saugos reikalavimus; išklausius 
pirmos pagalbos instruktažą; 
3.3 mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, 
Internet Explorer, DVS „Kontora“; 
3.4. turėti stacionarų ar/ir mobilų parašą; 
3.5. administratorius privalo gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir bent vieną užsienio kalbų; 
3.6. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikaciją. 
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. žino profesinės etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus, yra pareigingas, darbštus, 
kūrybiškas. Geba dirbti komandoje, priimti sprendimus; 
4.2. tvarko ir archyvuoja dokumentus Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka; 
4.3. kartą metuose tikslina įstaigos dokumentacijos planą ir registrų sąrašą šiuos dokumentus 
suderina tarpusavyje. Patikslintą dokumentacijos planą suderina su Palangos miesto 
savivaldybės administracijos Bendruoju skyriumi; 
4.4. registruoja visus įstaigoje parengtus ir gautus su įstaigos veikla susijusius dokumentus 
suderintame dokumentacijos plane numatytuose registruose; 
4.5. informuoja ir nukreipia direktoriui gaunamus pranešimus (rezoliucijai), nukreipia jau 
pasirašytus, paruoštus dokumentus atsakingiems asmenims; 
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4.6. administruoja, vykdo dokumentų srautus (gavimą, siuntimą, nukreipimą ir kt.) programoje 
DVS „Kontora“; 
4.7. Centro dokumentus susijusius su personalu (sutartis, raštus, prašymus ir kt.) tvarko 
naudodamasi programa „Labbis“; rengia personalo darbo sutartis, tvarko asmenines 
darbuotojų bylas ir kitą su personalu susijusią dokumentaciją; 
4.8. perduoda vadovo nurodymus kitiems darbuotojams ir prižiūri jų vykdymo eigą; 
4.9. komunikuoja su klientais ir įmonės partneriais, atsako į kylančius klausimus ir atstovauja 
įstaigos interesams; atsako į interesantų klausimus, priima ir teikia informaciją telefonu, el. 
paštu savo kompetencijos ribose;  
4.10. rūpinasi, kad administracijoje netrūktų kanceliarinių ir kitų darbo priemonių; 
4.11. informuoja personalą apie susitikimus ir užtikrina sklandžią jų eigą; 
4.12. padeda personalui rengti dokumentus; 
4.13. planuoja pasitarimus (jei nuotolinis susitikimas nusiunčia prisijungimo nuorodą 
atsakingiems asmenims) susirinkimus, susitikimus Centrui aktualiais klausimais, susirinkimus 
protokoluoja (audio įrašu), juos numeruoja ir archyvuoja kompiuteryje (el. laikmenoje); 
4.14. tvarko, prižiūri centro internetinę svetainę; 
4.15. savo kompetencijos ribose peržiūri Centro veiklą reglamentuojančius dokumentus, 
tvarkas, aprašus juos koreguoja; 
4.16. organizuoja korespondencijos išsiuntimą/priėmimą (suvedimas į Lietuvos pašto 
elektroninę sistemą); 
4.17. dalyvauja Centro direktoriaus įsakymu sudarytose darbo grupėse atskiriems klausimams 
spręsti; 
4.18. atsakingai prižiūri įdiegtą į asmeninį kompiuterį Apsaugos sistemą (kameros); veda 
atidarymo žurnalą pagal Centre nustatytą tvarką; 
4.19. teikia prekių, darbo ir užimtumo priemonių sąrašą kaip pirkimo iniciatorius atsakingam 
asmeniui už viešuosius pirkimus; 
4.20. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus; 
4.21. pagal nustatytą tvarką pasitikrina sveikatos būklę ir pateikia medicininės apžiūros įrašą 
asmens medicininėje knygelėje; 
4.22. iki paskirto termino susiplanuoja metines užduotis ir atlieka savo veiklos įsivertinimą. 
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