PATVIRTINTA

Kupiskio socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2023 m. sausio 13 d.
jsakymu Nr. SPV-39

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS
Nr. D3

I. SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Kupiskio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) administratoriaus pareigybé
priskiriama specialistams.

2. Centro administratoriaus pareigybés lygis ne Zemesnis A2.
3. Centro administratoriaus pareigybés kodas — 3343.
4. Centro administratorius pavaldus Centro direktoriui.
5. Darbuotoja skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting

darbo sutartj Kupiskio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) direktorius.

SPECIALUS REIKALAVIMAI élzésl’ligllléis EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1.  turéti ne zemesn;j kaip aukstajj neuniversitetinj i$silavinima;

6.2.  administracinio darbo patirtis 1 metai;

6.3.  moketi dirbti MS Word, MS Excel, Internet Explorer programomis.

7. Administratorius - privalo mokéti valstybing lietuviy kalba, iSmanyti raStvedybos
pagrindus, mokéti dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, iSmanyti
Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus.

8. Administratorius privalo sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

9. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
susijusiais su jos atlieckamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jmonés jstatais, Centro direktoriaus
jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

10.  Administratorius privalo zinoti:

10.1. Centro struktiira;

10.2. Centro veiklos sritis;

10.3. nuolatinius korespondentus;

10.4. darbo organizavimo tvarka;



10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

10.1
10.1

11.
12.

darbo teisés pagrindus;

organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
rastvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas;
tarnybinio etiketo reikalavimus;

bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

0. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

1. zinoti sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos reikalavimus.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Informuoti Centro direktoriy apie gautus praneSimus.

Priminti Centro direktoriui batinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus ir juos

protokoluoti.

13.
14.
15.

Kviesti dalyvius i posédzius, pasitarimus, juos registruoti.
Registruoti gaunamus, siunc¢iamus rastus.

Rengti rasty, jsakymy, tvarkos aprasy projektus, derinti juos su padaliniy vedéjais, teikti

Centro direktoriui.

16.

Teikti informacija Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Savivaldybes jstaigy

apskaitos tarnybai.

17.
18.
19.
20.
21.

Organizuoti Centro direktoriaus telefoninius pokalbius Centre ir uz jos riby.
Operatyviai sujungti Centro direktoriaus telefong su vidiniais ir iSoriniais abonentais.
Centro direktoriui jpareigojus spausdinti, kopijuoti dokumentus.

Saugoti, tvarkyti Centro dokumentus, teikti Centro archyvui.

Tvarkyti darbuotojy asmens bylas, registruoti Centro direktoriaus jsakymus ir Kitus

dokumentus.

22.
23.
24.
25.
26.
217.
direktoriy.

Tvarkyti dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“.
Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacijg.
Tvarkyti gaunamg spauda.

Tvarkyti Centro internetine svetaing.

Surinkti ir perduoti saskaitas-faktiiras Centro direktoriui.

Gauti i§ Centro padaliniy informacijg apie atliktus darbus ir supazindinti Centro

28. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty isipareigojimus.

29.

Teikti paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

30. Atsakyti j lankytojy, klienty klausimus.



31. Reikalauti, kad darbuotojai pasirasytinai biity susipazing Su pareigybés apraSymu, darbo
tvarkos taisyklémis, darbo saugos taisyklémis, gaisrinés saugos taisyklémis, profesinés rizikos
vertinimu ir Centro tvarkos aprasais.

32. Ripintis, kad patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika.

33. Rupintis, kad netriikty kanceliariniy prekiy.

34. Vykdyti vieSuosius pirkimus vadovaujantis jstatymais ir kitais norminiais aktais.

35. Organizuoti ir priziiréti darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy
laikymasi.

36. Organizuoti centro darbuotojy privalomo sveikatos pasitikrinima.

37. Tvarkyti Centro archyva.

38. Padéti socialiniams darbuotojams palydéti nejgalius, senyvo amziaus ar Kitus paslaugy
gavéjus j renginius, gydymo jstaigas, ir Kitas institucijas.

39. Vykdyti kitus vienkartinius Centro direktoriaus pavedimus susijusius su einamomis

pareigomis.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas) (data) (vardas, pavardé)



