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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS*
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lop3elio-darzelio ,AZuoliukas“ (toliau — lopSelis-darZelis) rastinés
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 — 334101.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty rengima,
registravimg, apskaitg ir archyvavima, duomeny baziy tvarkyma.

4. Pareigybés pavaldumas — raStinés administratorius pavaldus ir atskaitingas lopSelio-
darzelio direktoriui. RaStinés administratoriy i 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 kalba, 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. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanc¢ius  §vietimo jstaigy dokumentavimg, dokumenty rengimg, archyvavima,
personalo administravima; darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus;

5.5. zinoti lopselio-darzelio nuostatus, struktiira, darbo organizavimo principus,
duomeny baziy tvarkymo reikalavimus, Kitus 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. mokeéti rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, rasyti ir jforminti protokolus,
naudotis rysiy, komunikacijos ir organizacinés technikos priemonémis, dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

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

5.9. bendradarbiauti su jstaigos bendruomene bitinais funkcijoms atlikti klausimais;

5.10. ne maziau kaip 1 mety analogiSko darbo patirtis.

1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziiiros, utkiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj
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juos registruoja, perduoda juos nurodytiems asmenims;

6.2. priima ir teikia informacijg telefonu, el. paStu, informuoja direktoriy ir atsakingus
asmenis apie gautus pranesimus;

6.3. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties
reikalauja 1§ darbuotojy;

6.4. priima lankytojus, svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

6.5. rengia dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo
sutartis, pateikia direktoriui pasirasyti, veda darbo sutarciy registracijos zurnalg, primena direktoriui
apie terminuotos darbo sutarties pasibaigimag pries savaite iki termino pabaigos;

6.6. rengia jsakymy, tvarkos aprasy projektus;

6.7. formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

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

6.9. rengia Dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus;

6.10. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$cius;

6.11. tvarko Mokiniy ir Pedagogy registra ir saugo asmens duomenis;

6.12. teikia ataskaitas Svietimo valdymo informacingje sistemoje (SVIS);

6.13. priima tévy praSymus dél vaiko uzraSymo i eil¢ ir sudaro vaiky, jrasyty i eile, sarasus;

6.14. tvarko lengvaty, dél vaiky iSlaikymo ikimokyklinéje istaigoje, dokumentus;

6.15. saugo dokumentus ir laiku, suarchyvuotus, talpina archyve, naikina;

6.16. pastebé&jus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patycCiy apraiskas,
vadovaujasi lopSelio-darzelio vadovo patvirtintu ,,Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu®;

6.17. administruoja elektroning VSDFV draudéjy aptarnavimo sistemg: teikia praneSimus
apie jstaigoje jdarbinamg asmenj, apdraustyjy nedraudziamuosius laikotarpius, seka informacija
apie darbuotojo nedarbingumag ir informacijg teikia jstaigos administracijai,

6.18. rengia pedagogy ir kity darbuotojy tarifinius saraSus bei teikia elektroniniu budu
Siauliy apskaitos centrui, Svietimo bei Strateginio planavimo ir finansy skyriui;

6.19. vykdo kitus su lopSelio-darzelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio
lopselio-darzelio vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad biity pasiekti lopSelio-darzelio strateginiai
tikslai.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Rastinés administratorius turi teise:

7.1. teikti sifilymus lopSelio-darzelio vadovui dél lopselio-darzelio veiklos tobulinimo;

7.2. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus, darby saugg atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

7.3. kelti kvalifikacijg pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

7.4. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta tvarka;

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

7.6. dalyvauti jstaigos savivaldoje.

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Rastinés administratorius atsako uz:

8.1. kokybisSkag pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy vykdyma, pavesty uzduociy
atlikimg laiku, dokumenty pateikima laiku atsakingiems asmenims ir direktoriui, dokumenty
rengimo ir saugojimo taisykliy laikymasi;
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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. korektisSkg lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.4. emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos puoseléjima, reagavimg | smurtg ir patycias
pagal lopselio-darzelio Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka;

8.5. teikiamy duomeny ir informacijos teisinguma;

8.6. vidaus kontrolés jgyvendinimo priezitirg (uz teisingg jstaigos darbuotojy atostogy
dieny paskaiciavimg);

9. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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