PATVIRTINTA
Kukarskés globos namy l.e.p. direktorés
2022 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. VK-50

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. BiudZetinés jstaigos Kukarskés globos namy administratorius yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Profesijos kodas — 334306.

4. Pareigybés paskirtis yra uztikrinti tinkamg globos namy rastvedybos organizavima, vieSyjy
pirkimy jgyvendinimg, globos namy komunikacija.

5. Pareigybés pavaldumas yra globos namy direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygting
i§silavinima arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro laipsniu;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius globos namy veikla, dokumenty registravimo, laikymo bei kitus
saugojimo klausimus, vieSyjy pirkimy taisykles, darbo teisés pagrindus;

6.3. iSmanyti lietuviy kalbos ir raStvedybos taisykliy, kalbos kultiiros reikalavimus, dokumenty
archyvavimo, iforminimo ir registravimo reikalavimus;

6.4. turi nuolat siekti atnaujinti savo teorines darbo zinias ir praktinius darbo jgiidZius bei gebéjimus;
6.5. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiskai bendrauti,
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. informuoja globos namy direktoriy kadry klausimais;

7.2. formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

7.3. kaupia informacija apie darbuotojy kvalifikacija, patirtj, darbo staza;

7.4. atsizvelgiant | direktoriaus patvirtinta darbuotojo profesing darbo patirtj, vykdo tolimesn; darbo
patirties perskaifiavima;

7.5. sudaro darbuotojy darbo grafikus, juos paskelbia informaciniame stende;

7.6. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

7.7. sudaro darbuotojy atostogy grafika, suderina juos;

7.8. ruosia ataskaitas dél personalo apskaitos;

7.9. rengia darbo sutartis, jy papildyma ir pakeitimus susijusius su darbo santykiais;

7.10. iformina darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

7.11. rastiskai supazindina naujai priimtus darbuotojus su patvirtintomis globos namy taisyklémis,
pareiginiais nuostatais;



7.12. DVS ,Kontora* registruoja ir sistemina gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rastus,
perduoda juos vykdytojams;

7.13. DVS ,Kontora“ rengia, registruoja ir tvarko globos namy dokumentus savo kompetencijos
ribose, organizuoja ir kontroliuoja globos namy dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo,
saugojimo bei apskaitos teisés akty reikalavimus;

7.14. rengia veiklos norminius dokumentus;

7.15. jformina direktoriaus jsakymus ir tvarko jy apskaita;

7.16. kontroliuoja gauty dokumenty vykdymo terminus ir apie tai informuoja direktoriy;

7.17. kontroliuoja direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdymo terminus;

7.18. rengia globos namy dokumentacijos plang ir formuoja bylas;

7.19. tvarko globos namy archyva, ruo$ia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty aprasus,
dokumenty perdavimo saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

7.20. uztikrina dokumenty sauguma ir laiku juos atiduoda j archyva;

7.21. priima i$ darbuotojy dokumentus, tikrina jy suformavimo teisinguma;

7.22. organizuoja ir vykdo viesuosius pirkimus

7.23. apripina darbuotojus kanceliarinémis prekémis;

7.24. pagal direktoriaus nurodymus ruoS$ia pareiginius nuostatus, vidaus tvarkos taisykles, jstaigos
nuostatus, ir kitus dokumentus susijusius su jstaigos veikla;

7.25. atlieka einamaja finansy kontrolg;

7.26. kviecia | posédzius, pasitarimus dalyvius ir protokoluoja;

7.27. dalyvauja pasitarimuose sprendziant aktualius globos namy klausimus;

7.28. tobulina savo kvalifikacija, seminaruose bei kituose renginiuose;

7.29. seka rastvedybos taisykliy pakeitimus ir supazindina globos namy darbuotojus su esamais
pakeitimais;

7.30. priima globos namy sveéius, delegacijas ir lankytojus laikantis sve¢iy priémimo etiketo ir
globos namuose nustatyta tvarka teikia jiems informacija;

7.31. pagal kompetencijg atsako j gyventojy ir lankytojy klausimus;

7.32. koordinuoja telefono skambucius, priima ir perduoda zZinutes, pagal savo kompetencija teikia
informacijg klientams, jei informacija néra konfidenciali;

7.33. vykdo kitas globos namy direktoriaus uzduotis;

7.34. pagal kompetencija prisideda prie globos namy misijos ir vizijos jgyvendinimo;

7.35. laikosi globos namuose nustatyty darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy, etikos principy, darbo
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos norminiy akty reikalavimy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz §iame pareigybés apragyme ir kituose teisés aktuose
nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos
informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimag Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.



