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RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Rastinés administratorius yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty ir
siunciamy dokumenty registro, uztikrint saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, uztikrinti tinkama
dokumenty apsauga.

4. Pareigybés pavaldumas: pavaldus klubo direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés administratorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj (ne) universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reikalavimus;

5.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes;

5.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,

perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.6. iSmanyti jstaigos struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo principus;

5.7. turéti administravimo gebéjimus.

5.8. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Vyriausybés nutarimais,
susijusiais su darbu, Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Klevas* nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo
tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iuo pareigybés apraSymu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko klubo dokumentacijg ir uztikrina informacijos pasikeitimg klube;

6.2. pagal dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus rengia jsakymus ir teikia direktoriui tvirtinti;

6.3. tvarko gaunamuosius ir siun¢iamuosius dokumentus: uzregistruoja, uzpildo registrus;

6.4. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavima nustatytu laiku ir
tvarko archyva;

6.5. tvarko jstaigos nario mokescio uz papildoma ugdyma dokumentus, priima mokescius;



6.6. atsako ] lankytojy klausimus, priima ir teikia informacija telefonu, atsako j uzklausas elektroniniu
pastu, kitomis informacijos perdavimo priemonémis;

6.7. registruoja vaiky pras§ymus priimti j kluba, priima reikalingus dokumentus;

6.8. registruoja iSvykusius vaikus, rengia jsakymus;

6.9. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

6.10. administruoja klubo interneto tinklalapj;

6.11. vykdo kitus klubo direktoriaus teisétus nurodymus.

IV. RASTINES ADMINISTRATORIAUS TEISES
7. Rastinés administratorius turi teisg:

7.1. kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

7.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybés
nustatytas lengvatas;

7.3. dalyvauti klubo veikloje ir savivaldoje.

V. ATSAKOMYBE
8. Rastinés administratoriaus atsakomybeé:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, klubo nuostaty, vidaus ir darbo tvarkos taisykliy
laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame aprasyme numatyty funkcijy
kokybiska ir savalaikj atlikima;

8.2. kokybiska jstaigos dokumenty valdyma, patikétos informacijos konfidencialuma, asmens
duomeny apsaugg teisé€s akty nustatyta tvarka;

8.3. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

8.4. rastinés administratorius uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymga atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku



