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JOSVAINIU SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO ADMINITRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Josvainiy socialinio ir ugdymo centro administratorius . Pareigybé — 3. Specialistai.

2. Pareigybés lygis — A. Pareigybés kodas pagal LPK —334101.
IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALVIMAI SIAS PAREGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specifinius reikalavimus :

3.1. turi buti jgij¢s ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj i§silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima, gerai mokéti valstybing kalba. Jis privalo
tobulintis ir kelti kvalifikacija;

3.2. turi iSmanyti LR jstatymus, LR vyriausybés ir LR §vietimo ir mokslo ministerijos nurodymus
raStvedybos klausimais. Vadovautis Generalinés archyvy direkcijos, Lietuvos valstybinio archyvo
bei zoniniy valstybiniy archyvy nurodymais bei institucijomis;

3.3. privalo laikytis Josvainiy socialinio ir ugdymo centro (toliau Centras) nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, pareigybés apraso, darbuotojo saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy jstaigoje.

III SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1 dirbti vadovaujantis dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais patvirtintais teises
aktais;

4.2 organizuoti tvarkingg centro raStvedybos procesg pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

4.3 rengti dokumentacijos plang ir kasmet jj perzitiréti;

4.4 perziuréti ir registruoti gaunamg korespondencija, pateikti jg vadovybei ir vykdytojams;

4.5 jstaigos dokumentus rengti per DBSIS sistema;

4.6 spausdinti tvarkingai ir laiku dauginti dokumentus, esant reikalui protokoluoti susirinkime ar
posédyje, pasirtipinti techninémis priemonémis (lenta, kompiuteriu, projektoriumi, ekranu ir
kt.);

4.7 uztikrinti savalaikj dokumenty ir informacijos pateikima adresatui,



4.8 issiysti  laiku korespondencija, savo kompetencijos ribose pastoviai atsakinéti |
korespondencija, panaudojant biuro technikg atlikti informacijos ir duomeny apdorojima;

4.9 priimti mandagiai lankytojus ir atsakinéti j telefoninius skambucius, kai centro direktorius
uzsiémes arba jo néra;

4.10 informuoti darbuotojus apie rastvedybos tobulinimg, pakeitimus bei rastvedybos
naujoves.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

5.1 archyve saugomy dokumenty sauguma, pri¢jima prie jy ir daviniy 1§ archyvo iSdavimg tik
grieztai pagal direktoriaus nurodyma;

5.2 archyve esanciy dokumenty, archyviniy byly teisingg archyvavimg, saugojimo terminy
savalaikj perziiiré¢jima vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka;

5.3 konfidencialios informacijos nepavieSinima;

5.4 vieSyjy pirkimy elektroniniy registry pildyma per Ecocost dokumenty valdymo sistema.
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