PATVIRTINTA

Ignalinos rajono $vietimo ir sporto
paslaugy centro direktoriaus

2026 m. birzelio 17 d.

jsakymu Nr. V-119

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Ignalinos rajono S§vietimo ir sporto paslaugy centro (toliau — Centras) administratoriaus
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B. Pareigybés kodas — 334305.

3. Administratorius pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. buti jgijes ne Zzemesn]j kaip auksStesnjjj ar specialyjj vidurinj issilavinimg (jgytas iki 1995
mety);

4.2. buti jgijes darbo su informacinémis technologijomis jgudziy, mokéti dirbti su MS Word,
MS Excel, MS Outolok, Internet Explorer, dirbtinio intelekto programomis;

4.3. gerai mokéti ir taisyklingai vartoti lietuviy kalba, jos mokéjmo lygis turi atitikti teisés aktais
nustatyty valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus.

4. 4. buti nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme;

5. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. Centro strukttirg, darbo organizavimo principus;

5.2. Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. Centro veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

5.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

6. Administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

6.3.vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais Centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis administratorius vykdo sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Centro direktoriaus nurodymus bei jstaigos savivaldos
institucijy teis€tus nutarimus;

7.2. tvarko siunc¢iamuosius ir gaunamuosius Centro dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, siuncia pastu, elektroniniu pastu arba per DVS sistema;

7.3. tikrina Centro elektroninj pasta, DVS sistemg ir nukreipia korespondencija pagal
reikalinguma atitinkamiems adresatams ir vykdytojams;

7.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, persiuncia arba perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso j Gauty dokumenty registravimo zurnala;

7.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

7.6. jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

7.7. Centro direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.8. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

7.9. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

7.10. formuoja gaunamy, siuné¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

7.11. uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus;

7.12. priima Centro lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), Kitus interesantus), suteikia
jilems juos dominancig informacija, nurodo vadovus, trenerius, Centro vadovus, Kkurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius Klausimus, laikosi etikos normy, Centro
reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius, interesantus, delegacijas;

7.13. Centro direktoriui nurodZius, praneSa Centro tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posédZziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.14. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ vadovy, treneriy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus jstaigos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko rastvedybg, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

7.15. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

7.16. jformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, tvarko darbo sutartis ir Kitus
darbuotojy darbui reikalingus dokumentus;

7.17. keiCiantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7.18. vykdo kitus Centro direktoriaus teisétus nurodymus.

7.19. teikia gydymo jstaigoms darbuotojy sarasus dél medicininio Sveikatos patikrinimo, pildo
darbuotojy asmens medicinines knygeles.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako uz:

8.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

8.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

8.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymag ir pateikimg Centro
direktoriui;

8.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
8.5. korektiskg lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.6. teisinga darbo laiko naudojima;

8.7. zala, padarytg Centrui dél savo kaltés ar neatsargumo;



8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Ssaugos, apsaugos nuo elektros saugos
reikalavimy vykdyma.

9. Administratorius uz Savo pareigy netinkamg vykdymag atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(data) (parasas) (vardas, pavardé)



