PATVIRTINTA

Siauliy lopselio-darzelio ,,Berzelis*
direktoriaus 2024 m. sausio 19 d.
jsakymu Nr. JV-7 (1.2-2024)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BERZELIS“
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darZelio ,.Berzelis“ (toliau — lop3elis-darzelis) administratorius, yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutarti. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 334306.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti jstaigos administracing veiklg, uztikrinti

tinkama dokumenty parengima lopselio-darzelio pastate adresu, Miglovaros g. 26, Siauliai.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus lopselio-darzelio vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinima, igyta iki 2009 mety ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 m.;

6.2. moketi dirbti su operacinémis sistemomis ir tatkomosiomis programomis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés sprendimus, reglamentuojanéius S$vietimo jstaigy veikla, personalo
administravimg, darbo teisés ir darbo kodekso pagrindus, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita;

6.4. iSmanyti kalbos kultiira;

6.5. zinoti lopSelio-darzelio nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, Kitus
lopSelio-darZelio veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus;

6.6. zinoti lopselio-darzelio darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos,
pirmosios pagalbos teikimo taisykles ir reikalavimus;

6.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

6.8. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

7.1. atsako ] asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nusiuncia pas
specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

7.2. priima lankytojus, suteikia jiems informacija, nurodo vadovus, kurie kompetentingi
spresti i8likusius klausimus;

7.3. bendradarbiauja su ugdytiniy tévais (globéjais), pagalba vaikui, pedagogui ir lopseliui-
darzeliui teikian¢iomis jstaigomis;

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

7.5. rengia jsakymy, lydras¢iy, rasty projektus, teikia vadovui;

7.6. sudaro personalo asmens bylas, jas tvarko, pildo, atiduoda Rastinés administratoriui



archyvuoti;

7.7. priima parei$kéjy praSymus, iSduoda pazymas, tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus,
1Srasus;

7.8. vykdo nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaitg;

7.9. informuoja vadova apie gaunamus pranesSimus, telefoninius pokalbius, elektroninius
laiskus;

7.10. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj, atsako uz jo teisinguma;

7.11. pildo mokiniy nemokamo maitinimo registracijos Zurnalg SPIS programoje;

7.12. formuoja ir saugo ugdytiniy asmens bylas;

7.13. registruoja tévy prasymus dél vaiko registracijos | eile, duomenis jraso j Duomeny
baze, pateikia tévams prisijungimo kodus;

7.14. perduoda Siauliy apskaitos centrui buhalterinés apskaitos dokumentus ir Kkita
informacija, reikalingg Mokyklos buhalterinei apskaitai tvarkyti;

7.15. kvieéia dalyvius j susirinkimus, posédzius, pasitarimus, juos registruoja, esant reikalui,
rengia protokolus;

7.16. supazindina darbuotojus su darbo grafikais, jsakymais, kitais dokumentais;

7.17. priima interesantus laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.18. iSeidamas 18 darbo, perduoda rastinés bylas teisés akty nustatyta tvarka;

7.19. pastebéjus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyc¢iy apraiskas,
vadovaujasi Mokyklos vadovo patvirtintu ,,Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos vykdymo
tvarkos aprasu®;

7.20. vykdo kitus su Mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZzio Mokyklos
vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad biity pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.




SusipaZinau, supratau, sutinku ir vykdysiu:
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