RASTINES ADMINISTRATORIUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés administratorius. Specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis — Rastinés administratorius - tvarko TelSiy rajono vaiko ir Seimos geroves
centro dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei RasStvedybos taisykles, organizuoja ir vykdo
tikine veiklg ir jos apskaita.

4. Pareigybés pavaldumas — TelSiy rajono vaiko ir Seimos gerovés centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1.I8manyti raStvedybos taisykles, archyvo klausimus ir kt.

5.2. Mokéti dirbti kompiuteriu

5.3. Darbe vadovautis galiojan¢iomis rastvedybos taisyklémis, metodiniais nurodymais rastvedybos ir
archyvy darbo klausimais.

6. Darbuotojas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir
kitais norminiais aktais, pareigybés apraSymu, vidaus tvarkos taisyklémis, jstaigos nuostatais.

7. Darbuotojas turi biiti susipaZings su materialiniy vertybiy apskaita.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

8.1. atsako telefonu  klausimus, priima informacija, kurig perduoda direktoriui, priima ir perduoda
zinias elektroniniu pastu, dirba su DVS;

8.2. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, sistemina gautus dokumentus ir informacija,

ja perduoda vykdytojams, kontroliuoja vykdymo terminus;

8.3. uztikrina dokumenty sauguma ir laiku perduoda juos i archyva;

8.4. informuoja direktoriy apie gaunamg informacija, praneSimus;

8.5. tvarko vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy asmens bylas;

8.6. atsako uz dokumenty sauguma;

8.7. rengia jstaigos byly dokumentacijos plana;

8.8. sudaro administracijos, socialiniy darbuotojy, aptarnaujancio personalo darbo grafikus ir veda

darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

8.9. veda aprangos ir patalynés, inventoriaus apskaita, ruosia nuraSymy aktus;

8.10. dalyvauja atliekant metin¢ inventorizacijg vaiko ir Seimos gerovés centre;

8.11. i8duoda vairuotojui kelionés lapus. Veda kelionés lapy ir degaly sunaudojimo apskaita;

8.12. kelia kvalifikacija seminaruose ir mokymosi kursuose;

8.13. atsiskaito centralizuotai buhalterijai pagal atsiskaitymo su buhalterija tvarkos reikalavimus;



8,14. pateikia apskaitos prietaisy parodymus (vandens, elektros, dujy) tiekéjams, centralizuotai
buhalterijai;

8.15. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentacijg ir suvedimg | sistema;
8.16. yra materialiai atsakingas asmuo.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Atsako uz savalaikj gaunamy dokumenty registravima, sisteminimg ir perdavimg vadovui.
10. Atsako uz dokumenty saugumag ir savalaikj atidavimg j archyva.
11. Atsako uz tkinés veiklos organizavima jstaigoje ir apskaitg.

12. Uz pareigy nevykdyma atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




