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SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) administratoriaus
(toliau — darbuotojo) pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turi biti igijes aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukS$tgjj neuniversitetinj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti patirties personalo administravimo ir (ar) dokumenty valdymo srityje;

3.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy, informacinémis sistemomis ir
registrais;

3.4. iSmanyti teisés akty rengimo ir raStvedybos taisykles, gebéti rengti tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus;

3.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
viesgjj administravima, darbo santykius, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, kiek jie susije
su $ios pareigybés funkcijy vykdymu, gebéti juos taikyti praktiSkai;

3.6. gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, mokéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti,
vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasiiilymus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

4.1. Vykdydamas personalo administravimo funkcijas:

4.1.1. organizuoja darbuotojy priémima, perkélima, atleidimg, rengia darbo sutartis, jy
papildymus, pakeitimus;

4.1.2. atlieka su Centro personalo siuntimu j komandiruotes, atostogy ir poilsio dieny
suteikimu, perkélimu, kasmetiniy atostogy eilés sudarymu, skatinimo, priedy, priemoky ir pasalpy
skyrimu, stazo skai¢iavimu, veiklos vertinimu, darbo pareigy paZzeidimu susijusias procediiras;

4.1.3. rengia jsakymy projektus personalo administravimo, darbo organizavimo klausimais;

4.1.4. supazindina naujus darbuotojus su pareigybiy aprasymais, Centro darbo tvarkos
taisyklémis, kitais darbo organizavimo teisés aktais;

4.1.5. rengia pazymas, susijusias su Centro personalo darbo santykiy eiga;

4.1.6. pagal kompetencija konsultuoja darbuotojus personalo valdymo ir administravimo
Klausimais;

4.1.7. organizuoja darbuotojy atrankas ir konkursus;

4.1.8. rengia darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, kasmetiniy atostogy grafikus.

4.2. Vykdydamas dokumenty valdymo funkcijas:



4.2.1. atsako } telefoninius skambucius, priima informacijg telefonu ar kitomis komunikacijos
priemonémis ir perduoda jg Centro direktoriui, teikia informacijg interesantams zodziu, elektroniniu
pastu, telefonu Centro kompetencijai priskirtais veiklos klausimais;

4.2.2. uztikrina tinkamg dokumenty valdyma (registracija, apskaita, sauguma, tvarkyma,
sisteminimg) dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS), laiku perduoda
dokumentus Centro direktoriui ar kitiems atsakingiems vykdytojams;

4.2.3. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.2.4. rengia Centro dokumentacijos plano projekta, teikia jji tvirtinti Centro direktoriui, esant
poreikiui jj koreguoja;

4.2.5. formuoja dokumenty bylas, kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su
pareigybés kompetencija, ruoSia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei
terminais perduoda j archyva pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

4.2.6. padeda Centro direktoriui organizuoti jo darbotvarke, susitikimus.

4.3. Pagal kompetencija teikia pasitlymus Centro direktoriui.

4.4. Vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobtidzio su pareigybés kompetencija
susijusius pavedimus ir uzduotis tam, kad buty jgyvendinti Centro strateginiai tikslai.

5. Darbuotojas nevykdantis arba netinkamai vykdantis pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas, teisés aktuose nustatytas darbuotojo pareigas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.
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