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MERKINES GLOBOS NAMU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir jgyta profesing administratoriaus,
sekretoriaus ar referento kvalifikacija.

3.2. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, jstaigos veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais.

3.3. ISmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, personalo dokumentacijos rengima, tvarkyma ir
apskaita, vidinés ir iSorinés informacijos ir dokumenty valdyma.

3.4. ISmanyti Kasos operacijy atlikimo bei jforminimo tvarka, kasos pajamy ir iSlaidy
dokumenty jforminimo tvarkg, pinigy bei vertybiniy popieriy priémimo, iSdavimo, apskaitos ir
saugojimo tvarka

3.5. Moketi dirbti ,,Microsoft Office” programy paketu, naudoti inovatyvig organizacing,
komunikacing technika, informacines sistemas.

3.6. Gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

3.7. Mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija, rengti ataskaitas ir
1Svadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. paskirsto personalui vadovo jpareigojimus ir kontroliuoja jy vykdyma;

4.2. asistuoja ir referuoja direktoriui;

4.3. valdo viding ir iSorin¢ informacija;

4.4, informuoja ir kviecia darbuotojus ] rengiamus pasitarimus, susirinkimus, posédzius;

4.5. dokumentuoja jstaigos veikla;

4.6.rengia, tvarko ir apskaito dokumentus bei korespondencija, organizuoja dokumenty
apyvarty,

4.7.rengia ir tvarko personalo dokumentacija: jformina darbuotojy priémimo, kvalifikacijos
kélimo, atleidimo i§ darbo procediras;

4.8. rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika;

4.9. priima i$ atsakingy darbuotojy dokumentus (bylas) saugojimui archyve;

4.10. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

4.11. taiko informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas;
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4.12. savo kompetencijos ribose teikia informacijg paslaugy gavéjams bei interesantams;

4.13. nuolat seka teisés akty, reglamentuojanciy jstaigos veiklg pakeitimus, supazindina
darbuotojus su pakeitimais;

4.14. priima pinigus j kasa (uz jstaigos teikiamas socialines paslaugas ir pan.) ir nustatyta tvarka
Jnesa ] jstaigos banko saskaitg, pildo reikiamg finansing dokumentacija, teikia ataskaitas vyriausiajam
istaigos buhalteriui;

4.15. veda grieztos atskaitomybés blanky apskaita;

4.16. laikosi etikos, etiketo ir dalykinés i§vaizdos reikalavimuy;

4.17. direktoriaus pavedimu pagal kompetencija dalyvauja Globos namy ar kity valstybés bei
savivaldybés institucijy bei jstaigy sudaromose darbo grupése, komisijose, pasitarimuose,
konferencijose, seminaruose, susitikimuose.

4.18. vykdo kitus teisétus direktoriaus nenuolatinio pobudzio pavedimus ir nurodymus,
susijusius su administratoriaus pareigybés funkcijomis.




