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

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — rastinés administratorius.

2. Rastinés administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

3. Pareigybés lygis — B, priskiriama specialisty (4) grupei, profesijos kodas — 334101.

4. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga lopSelio-darzelio administracinés veiklos
organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

5. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety ir profesing kvalifikacija;

6.2. Zinoti Svietimo jstaigy dokumentavima, rastvedyba, archyvy tvarkyma, personalo
administravimg reglamentuojanc¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei
kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
elektroniniy dokumenty rengimo programomis, organizacinés technikos ir komunikacijos
priemonémis;

6.4. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

7. Rastinés administratorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko lopselio-darzelio dokumentus, korespondencija;

7.2. priima besikreipianciy j lopselj-darzelj (Zodziu, rastu, telefonu ar kt. priemonémis)
asmeny informacijg ir perduoda jg lopselio-darzelio direktoriui;

7.3. registruoja gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus ir paskirsto pagal rezoliucijas
vykdytojams;

7.4. uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui elektroninio pasto adresu
gaunamus laiskus;

7.5. bendrauja su klientais, informuoja apie lopselio-darzelio teikiamas paslaugas;

7.6. perduoda lopselio-darzelio direktoriaus nurodymus vykdytojams ir kontroliuoja jy
vykdymo eiga;

7.7. rengia lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy projektus ir derina su atsakingais
specialistais;

7.8. suveda duomenis j Elektroning vaiky registracija;

7.9. suveda duomenis | Pedagogy registra;

7.10. tvarko Atlyginimo uz vaiko islaikyma lengvaty taikomy tévams dokumentus;



7.11. padeda organizuoti lopselio-darzelio renginius (seminarus, konferencijas ir kt. );

7.12. sudaro personalo asmens bylas;

7.13. rapinasi lopselio-darzelio dokumenty saugumu ir jy iSsaugojimu archyve;

7.14. vykdo vaiko teisiy pazeidimy prevencija; pasteb¢jus ar jtarus smurtg, vadovaujasi
Smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo lopSelyje-darzelyje tvarkos apraso nuostatomis ir imasi
priemoniy, kad laiku bty suteikta pagalba vaikui;

7.15. vykdo kitus su savo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio lopselio-
darzelio direktoriaus pavedimus ir uzduotis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1.uz funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, kokybiska vykdyma;

8.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy rastinés darbg, vykdyma;

8.2. uz tiksly ir teisinga dokumenty rengima bei i§saugojima;

8.3. uz gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavimag lopsSelio-darzelio direktoriui;

8.4. uz archyvo tvarkyma pagal galiojancius reikalavimus;

8.5. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.6. uz emociskai saugios ugdymosi(si) aplinkos lopselyje-darzelyje puoseléjima,

8.7. uz lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos, darbuotojy darbo etikos taisykliy, higienos normy reikalavimy vykdyma.

9. Uz pareigy nevykdyma arba netinkamg vykdymga taikoma Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta drausming¢, administraciné, materialin¢ ir baudziamoji atsakomybe¢, priklausomai
nuo pazeidimo aplinkybiy ir pasekmiy.
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