Administratorius

Atliekamos funkcijos:

1. Registruoja gautus ir siunCiamus raStus bei informacijg, siun¢iamg Centrui el. pastu
info@gintarosc.lt, juos tvarko, sistemina ir perduoda atsakingiems asmenims.

2. Rengia jstaigos siun¢iamus dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus ir taisykles, atsako uz
ju tvarkyma, dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Avilys*.

3. Rengia jsakymy personalo, komandiruociy, atostogy ir veiklos organizavimo klausimais
projektus, teikia pastabas ir pasitilymus dél pateikty derinti teisés akty projekty.

4. Tvarko personalo dokumentus Personalo valdymo sistemoje.

5. Rengia jstaigos dokumenty registry sarasg ir dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikyma
formuojant bylas.

6. Tvarko Centro byly apskaitg ir archyva, ruosia dokumentus saugojimui bei naikinimui.

7. Tvarko apdraustyjy socialiniu draudimu priémimo ir atleidimo i§ darbo dokumentus,
darbuotojy asmens bylas, rengia darbo sutartis ir registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo Zurnale.

8. Pildo darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius Personalo valdymo sistemoje.

9. Administruoja  jstaigos elektroninj pasta (info@gintarosc.It), interneting svetaing
www.gintarobaseinas.|t ir paskyra socialiniame tinkle ,,Facebook®.

10. Pagal savo kompetencija rengia su jstaigos veikla susijusiy sutarciy projektus.

11. Registruoja jstaigos sudarytas darby ir paslaugy sutartis bei kitus susitarimus.

12. Rengia ir derina darbuotojy atostogy grafikus.

13. Registruoja mokiniy tévy prasymus ir sutartis.

14. Tvarko tévy duomeny banka.

15. Pagal kompetencija tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus ir nuorasus.

16. Teikia pasitlymus jstaigos veiklos tobulinimo klausimais.

17. Dalyvauja rengiant vidaus tvarkg reglamentuojan¢ius dokumentus, teisés akty projektus,
strateginio planavimo ir kitus dokumentus.

Atlieka kitas nenuolatinio pobtidzio direktoriaus jsakymu priskirtas funkcijas pagal priskirtg
kompetencija.

Specialieji reikalavimai:

1. Turéti ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta iSsilavinima, arba aukstgjj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima.

2. Mokéti lietuviy kalbg, kurios mokéjimo lygis atitinka teisés aktais nustatyty valstybés kalbos
mokeéjimo kategorijy reikalavimus.

3. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis ir dirbti su MS Office programy paketu.
4. ISmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles bei rastvedyba.

5. Moketi bendrauti su Zmonémis, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu.

6. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

7. Vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, jstatymais, Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Kitais


http://www.gintarobaseinas.lt/

teisés aktais, Centro direktoriaus jsakymais, jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby
saugos ir sveikatos instrukcija bei Siuo pareigybés apraSymu.



