PATVIRTINTA

Marijampolés sav.

Patasinés universalaus daugiafunkcio centro
direktoriaus 2021 m. rugpjucio 30 d.
isakymu Nr. V-46

MARIJAMPOLES SAV. PATASINES UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

) I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Marijampolés sav. PataSinés universalaus daugiafunkcio centro (toliau - Centro)
administratoriaus pareigybés apraSymas reglamentuoja Sios pareigybés bendrgsias nuostatas,
paskirtj, kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei, pareigybés lygis — B.

3. Administratoriaus pareigybés paskirtis: uZtikrinti jvairy administracinj bei kanceliarinj
darbg, kuris bitinas sékmingai ir planingai Centro veiklai uztikrinti.

4. Administratorius vadovaujasi Centro veiklg reglamentuojanéiais Lietuvos Respublikos
istatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Marijampolés
savivaldybés Tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus, kitais teises aktais bei §iuo pareigybés aprasymu.

5. Administratoriumi gali dirbti asmuo, ne jaunesnis nei 18 mety, pasitikrings sveikata
(kasmet pateikia galiojantia Asmens medicining knygele) bei isklauses higieniniy jguidZiy
mokymus (periodiskai pateikia mokymy baigimo pazyméjima).

6. Administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui. Administratoriy j
darbg priima ir i§ darbo atleidZia Centro direktorius.

7. Administratoriaus pareigybé priskiriama darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis
kategorijai.

II. SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

8. Administratorius turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj ar aukstajj neuniversitetinj arba
Jam prilyginta i$silavinima arba jgyta profesing kvalifikacijg.

9. Administratorius privalo:

9.1. gebéti dirbti kompiuteriu, jvairia organizacine technika;

9.2. turéti komandinio darbo gebéjimus, bendravimo ir bendradarbiavimo jgiidZi us;

9.3. rai8kiai ir taisyklingai kalbéti, atlikti redagavimo darbus;

9.4. iforminti dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus.

II1. SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCLJOS

10. Centro administratoriaus funkcijos:

10.1. organizuoti rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;

10.2. administruoti DVS ,,Kontora*;

10.3. perziaréti gaunamus dokumentus, registruoti j Zurnalus, pagal paskcirtg Centro
direktoriaus nurodyma, jteikti juos vykdytojams;
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10.4. sutvarkyti siundiamus dokumentus, registruoti, patikrinti ar teisingal jforminti
dokumentai;

10.5. spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti elektroninius laiskus;

10.6. rengti dokumentacijos plang bei dokumenty registrus;

10.7. tvarkyti mokiniy, pedagogy ir kity darbuotojy kompiutering duomeny bazg;

10.8. rengti dokumentus laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams
nustatyty reikalavimy;

10.9. nustatytais terminais ir kokybiSkai atlikti pavestus darbus bei pateikti juos
atitinkamiems asmenims;

10.10. kultiringai ir mandagiai bendrauti su Centro darbuotojais ir kitais asmenimis bei
atsakinéti j telefoninius skambudius;

10.11. tvirtinti dokumenty kopijas, nuorasus ir i§rasus;

10.12. vykdyti kitas Centro direktoriaus pavestas funkcijas;

10.13. laiku pateikti reikalingg informacija SVIS-ui (3vietimo valdymo informacinei
sistemai);

10.14. konsultuoti Centro darbuotojus ir pedagogus rastvedybos klausimais;

10.15. Centro direktoriaus nurodymu pateikti darbuotojams reikalingus, dokumentus,
reikalauti reikiamy parady;

10.16. yra atsakingas uz Centro administravimg Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje. '

10.17. padeti Centro direktoriui organizuoti jstaigos posedzius, pasitarimus, juos
protokoluoti;

10.18. organizuoti lankytojy, interesanty ar sveciy priémima;

10.19. tobulinti savo kvalifikacija;

10.20. laikytis Centro darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos instrukciju;

10.21. deveti Svarius, tvarkingus, dalykinio stiliaus, patogius dirbti drabuZius.

IV. SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS TEISES

11. Administratorius turi teisg:

11.1. gauti kvalifikacija atitinkantj atlyginima, atostogauti nustatyta tvarka;

11.2. reikalauti, kad buty laikomasi nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

11.3. reikalauti, kad darbdavys skirty darbo priemoniy, reikalingy kokybiSkam ir
savalaikiam darby vykdymui;

11.4. tobulinti savo kvalifikacijg;

11.5. gauti informacija, susijusig su jo darbu;

11.6. nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir
siun¢iamy dokumenty.

V. SKYRIUS _
ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

12. Administratorius atsako:

12.1. uz Centro dokumenty valdymo organizavima: dokumenty spausdinimg, registravima,
tvarkyma, apskaita, saugojima ir naikinima;

12.2. uz mokiniy, pedagogy ir kity darbuotojy duomeny bazés tvarkyma;

12.3. uz dokumenty, esanc¢iy kabinete saugojima;

12.4. uZ jo Zinioje esanéiy antspaudy, spaudy saugumg ir naudojima pagal paskirtj;

12.5. uz gauty uzduoc¢iy vykdyma nustatytais terminais ir jy kokybe;

12.6. uz pateikty darbo priemoniy ir inventoriaus, technikos sauguma;
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12.7. uz darby saugos darbe, gaisrinés saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens higienos,
darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

12.8. uz pareigybiy apraso vykdyma.

13. Administratorius laikosi tarnybinés ir pedagoginés etikos principy.

14. Uz pareigy nevykdyma arba netinkama jy vykdymg atsako vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

15. PaZeidus darbo drausme, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka gali buti
skiriama drausminé nuobauda.

16. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz savo funkcijy vykdymg, korektiska gauty
duomeny panaudojima, turimos informacijos konfidencialuma.
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