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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS*
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,AZuoliukas“ (toliau — lopselis-darzelis) administratorius
yra biudZetinés jstaigos, kurios savininké yra Siauliy miesto savivaldybé (toliau — Savivaldybé),
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — B, priskiriama specialisty (4) grupei. Profesijos kodas — 334306.

3. Pareigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga jstaigos administracinés
veiklos organizavimui ir koordinavimui bei ugdymo proceso administravimui lopselio-darzelio
pastate, esanciame EZero g. 6A.

4. Pareigybés pavaldumas — administratorius pavaldus ir atskaitingas lopselio-darzelio
direktoriui. Administratoriy | darbg priima ir atleidzia i§ pareigy lopSelio-darZelio direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokestis
nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj issilavinima;

5.2. mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.3. mokéti vieng i$ trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, vokieciy, prancizy);

5.4. isSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanc¢ius  Svietimo jstaigy dokumentavima, dokumenty rengimg, archyvavima,
personalo administravima; darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus;

5.5. zinoti lopselio-darzelio nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, Kkitus
lopselio-darzelio veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus;

5.6. zinoti lopselio-darzelio darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos,
pirmos pagalbos teikimo taisykles ir reikalavimus;

5.7. mokéti rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, naudotis rysiy, komunikacijos
ir organizacinés technikos priemonémis, dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.8. gebéti atlikti apklausas, kaupti, sisteminti apibendrinti informacija ir rengti
iSvadas, teikti pasitilymus dél organizacijos tobulinimo bei poky¢iy valdymo;

5.9. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusiais problemas;

5.10. bendradarbiauti su jstaigos bendruomene biitinais funkcijoms atlikti klausimais.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO DARBO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo sias darbo funkcijas:
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6.1. priima ir teikia informacija telefonu, el. pastu, informuoja direktoriy ir atsakingus
asmenis apie gautus pranesimus;

6.2. priima lankytojus, suteikia jiems dominancig informacijg, nurodo vadovus, Kkurie
kompetentingi spresti iSkilusius klausimus;

6.3. rengia veiklos jsakymy (ugdytiniy i8vyky organizavimo, darbuotojy kvalifikacijos
kélimo) projektus, rengia jsakymy ugdytiniy klausimais (dél atlyginimo uz maitinimo paslaugas
neskaiciavimo) projektus, supazindina pasirasytinai lopSelio-darzelio darbuotojus su reikiamais
dokumentais (EZero g. 6 A);

6.4. bendradarbiauja su ugdytiniy tévais (globéjais), pagalba vaikui, pedagogui ir
lopseliui-darzeliui teikian¢iomis jstaigomis;

6.5. kviecia dalyvius | posédzius, pasitarimus, vykdo registracija, uztikrina informacijos
sklaidg lopsSelio-darzelio darbuotojams;

6.6. informuoja direktoriy apie jtariamas ir / ar jvykusias patycias (Ezero g. 6A);

6.7. kontroliuoja, kad konkrettis darbuotojy jsipareigojimai biity atliekami laiku, tinkamai
vykdomos pareigybés apras§yme nurodytos funkcijos, laikomasi darbo grafike nurodyto darbo laiko
(Ezero g. 6A);

6.8. formuoja ir saugo ugdytiniy asmens bylas (EZero g. 6A);

6.9. informuoja atsakingus asmenis apie priemoniy (kanceliariniy, ugdymo, higienos ir kt.)
poreikj (Ezero g. 6A);

6.10. priima darbuotojy ir ugdytiniy tévy dokumentus (praSymus, sutikimus, pazymas ir t.
t.) ir perduoda vykdyti atsakingiems asmenims;

6.11. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng sutikrina vaiky lankomumo apskaitos
ziniarasc¢ius (EZero g. 6A);

6.12. pastebé&jus ar jtarus smurta, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patycCiy apraiskas,
vadovaujasi lopSelio-darzelio vadovo patvirtintu ,,Smurto ir paty€iy prevencijos, intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu®;

6.13. vykdo kitus su lopSelio-darzelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobidzio
lopSelio-darZelio vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad biity pasiekti lopSelio-darZelio strateginiai
tikslai.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. teikti sitlymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo;

7.2. dirbti savitarpio pagalba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje;

7.3. turéti darby sauga ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

7.4. kelti kvalifikacijg pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

7.5. ] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta tvarka;

7.6. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, bendruose jstaigos renginiuose, projektuose
ir kitose veiklose, teikti sitilymus darbo kokybei gerinti;

7.7 dalyvauti jstaigos savivaldoje.

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka:
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8.1. uz kokybiska pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy vykdyma, pavesty uzduociy
atlikimg laiku, dokumenty pateikimg laiku atsakingiems asmenims ir direktoriui, dokumenty
rengimo ir saugojimo taisykliy laikymasi;.

8.2. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy administratoriaus darba lopselyje-
darzelyje, lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy vykdyma, darbo tvarkos taisykliy, darby saugos
reikalavimy laikymasi;

8.3. korektiska lankytojy priémimga ir konsultavima

8.4. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg, reagavimg j smurtg ir patycias pagal lopselio-
darzelio Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka;

8.5.teikiamy duomeny ir informacijos teisinguma;

9. Administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymga atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PRITARTA SUDERINTA
Siauliy lopSelio-darzelio ,,Azuoliukas* tarybos Siauliy lopSelio-darzelio ,,AZuoliukas*
2023 m. gruodzio 12 d. posédzio Darbo tarybos pirmininké

protokolo Nr. TPR-4 nutarimu Nr. 4
Reda Papreckiené
2023- -

SUDERINTA
Siauliy lopSelio-darzelio ,,Azuoliukas‘
Profesinés sajungos vardu

Kristina Verteliené
2023-



