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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) Bendryjy
reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) administratorius (334313) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms vykdyti, organizuoti,
planuoti, derinti ir kontroliuoti Socialiniy paslaugy centro darba.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Socialiniy paslaugy centro
direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAJAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) ar jam prilygintg arba aukstaji koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirtj administravimo srityje;

5.3. 1Smanyti Socialiniy paslaugy centrui priskirty funkcijy vykdyma;

5.4. gebéti vykdyti Socialiniy paslaugy centro dokumenty valdyma, kaupti ir sisteminti
dokumentus, registruoti gaunama korespondencija, ja archyvuoti;

5.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy administracing — tking veiklg ir vieSyjy pirkimy
organizavimg ir vykdyma;

5.6. mokéeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

5.7. gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.8. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidZius;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. padeda Socialiniy paslaugy centro direktoriui organizuoti jo darbg, planuoti ir sudaryti
darbotvarke, organizuoti ir koordinuoti rengiamy pasitarimy laika, priminti apie posédzius,
pasitarimus, susitikimus ir kitus renginius;

6.2. Socialiniy paslaugy centro direktoriaus ar tiesioginio vadovo pavedimu rengia
atitinkamy dokumenty projektus;

6.3. laiku informuoja Socialiniy paslaugy centro direktoriy ar tiesioginj vadova apie
kylancias problemas;

6.4. bendruoju Socialiniy paslaugy centro telefonu teikia informacija asmenims,
skambucius nukreipia pagal kompetencija kitiems darbuotojams, atvykusius i centrg asmenis, pagal
Ju kreipimosi klausimg nukreipia pas kitus darbuotojus, esant poreikiui palydi;



6.5. pagal poreiki dalyvauja Socialiniy paslaugy centro darbuotojy posédziuose ir raso jy
protokolus;

6.6. tvarko Socialiniy paslaugy centro dokumentacija pagal Lietuvos Respublikos jstatymus
ir jstaigos vidaus teisés aktus, rengia Socialiniy paslaugy centro dokumentacijos plang, esant
poreikiui atlicka jo keitimus, papildymus, administruoja jo vykdyma, organizuoja dokumenty
naikinimo procediirg;

6.7. priima visa Socialiniy paslaugy centrui adresuota korespondecija, ja registruoja ir
paskirsto vykdytojams pagal kompetencija;

6.8. spausdina ir registruoja siun¢iamg korespondecija, atsako uz savalaikj rasty iSsiuntima;

6.9. kontroliuoja tinkama rasty forminima;

6.10. pateikia Socialiniy paslaugy centro direktoriui ir tiesioginiam vadovui pasirasytinus
dokumentus;

6.11. tvarko dokumentacija per elektroning dokumenty valdymo sistema;

6.12. organizuoja Socialiniy paslaugy centro administracijos darbuotojy, posédziy
apriipinimg kanceliarinémis ir kitomis darbo priemonémis;

6.13. priima Socialiniy paslaugy centro organizuojamy renginiy dalyvius, svecius, klientus,
partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.14. organizuoja sutarties dél pasto paslaugy sudaryma;

6.15. padeda uztikrinti Svarg ir tvarka Centro administracijos patalpose, esant poreikiui
nedelsiant informuoja valytojas apie valymo darby poreikj;

6.16. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobudZio su jstaigos veikla susijusius Socialiniy
paslaugy centro direktoriaus ir tiesioginio vadovo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, kituose Socialiniy paslaugy
centro veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose, netinkamg vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz padarytg materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy paZeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

7.4. uz Socialiniy paslaugy centro ir darbuotojo profesinés etikos ir elgesio principy
laikymasi.

8. Pereidamas dirbti ] kitas pareigas ar iSeidamas 1§ darbo darbuotojas visg turimg
dokumentacijg perduoda Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, uz turima
inventoriy atsiskaito su Socialiniy paslaugy centro darbuotoju, atsakingu uz materialiniy vertybiy
apskaita.
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