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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Lopselio-darzelio ,,Pasaka rastinés administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj. Pareigybés grupé — 3. Pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybeés lygis: B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Siauliy lopselio-darZelio ,,Pasaka“ darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima,

3.2. turi biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
iSmanyti reglamentuojancius dokumenty valdyma, jy rengima, tvarkyma, archyvavima;

3.3. Zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos
instrukcijas ir kitus dokumentus susijusius su rastininko veikla;

3.4. moketi tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka ir gebéti tai taikyti praktikoje;

3.5. mokéti ir gebéti naudotis Microsoft Office programine jranga ir interneto
narSyklémis, elektroninio pasto programomis rengiant dokumentus, tvarkant duomenis;

3.6. mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo 3 kategorijos reikalavimus;

3.7. gebéti:

3.7.1. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei rengti dokumentus ir
ju projektus, iSvadas;

3.7.2.planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas;

3.7.3.bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais bitinais funkcijoms atlikti klausimais;

3.7.4. gebéti rupintis savo paties sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu;

3.7.5. gebéti teikti pasitilymus dél organizacijos veiklos tobulinimo.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja dokumenty valdymg pagal Dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

4.2. tvarko jstaigos direktoriaus ir jo pavaduotojo reikiamus dokumenty projektus
(rengia jsakymy projektus, spausdina, registruoja, daro kopijas, supazindina vykdytojus, perduoda
teisés akty nustatyta tvarka);



4.3. perzitri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda jstaigos direktoriuli,
jteikia vykdytojams ir prizitri tolesnj pavedimy vykdyma;

4.4. tvarko siunciamuosius jstaigos dokumentus: iformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, issiuncia;

4.5. rengia vidaus ir siunciamyjy dokumenty projektus, teikia juos atsakingiems
asmenims perziiirai;

4.6. priima ir perduoda telefonu gautg informacija, siuncia elektroninius laiskus;

4.7. priima parei$kéjy praSymus bei iSduoda pazymas jstaigos direktoriaus pavedimu;

4.8. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

4.9. informuoja jstaigos direktoriy apie dokumenty valdymo buklg, teikia sitlymus,
kaip ja tobulinti;

4.10. administruoja eDVS (elektroning dokumenty valdymo sistemg), atnaujina
informacija elektroninéje jstaigos svetainéje www.pasaka.mir.lt;

4.11. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.12. tvarko darbuotojy priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo dokumentus, tvarko
personalo dokumentacijg, registruoja pedagogus j elektroning duomeny bazg;

4.13. uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka: korektiSka gauty duomeny panaudojima,
turimos informacijos konfidencialuma;

4.14. priima tévy praSymus dél vaiky jrasymo | eile, vaikus registruoja j elektroning
duomeny baze, vykdo vaiky priémima | istaiga, registruoja ir iSregistruoja i§ Mokiniy registro;

4.15. priima ir tvarko dokumentus dél uzmokescio uz vaiky iSlaikyma ikimokyklinio
ugdymo jstaigoje;

4.16. organizuoja lankytojy priémima, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai,

4.17. atlieka archyvo tvarkytojo funkcijas:

4.17.1. rengia dokumentacijos plang, kontroliuoja jo vykdyma;

4.17.2. uztikrina tinkamg archyviniy dokumenty priémima, tvarkyma, saugojima ir
naudojima;

4.18. atsako uz konfidencialios informacijos slaptuma, profesinés etikos laikymasi,
patikétas intelektualines ir materialines vertybes;

4.19. pildo socialinio draudimo pranesimy (1-SD, 2-SD, 12-SD, NP-SD) formas;

4.20. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

4.21. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

4.22. reaguoja j smurtg ir patycias:

4.21.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokj zodinj, fizinj smurtg ar patycias;

4.21.2. informuoja lopSelio-darzelio ,,Pasaka‘* administracija;

4.22. vykdo jstaigos vadovo, jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ir uzduotis
susijusias su rastvedzio pareigomis ir atlicka kitus darbus, kuriuos jsakymu nustato lopSelio —
darzelio direktorius;

4.23. dalyvauja jstaigos savivaldoje, kitose jstaigos veiklose: posédziuose,
pasitarimuose, susirinkimuose, darbo grupiy veikloje.




