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VIESOSIOS ISTAIGOS ,,GRUNTO VALYMO TECHNOLOGIJOS”
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Administratorius yra dirbantis pagal darbo sutartj, kurig su administratoriumi pasiraso
Vs3] ,,Grunto valymo technologijos* direktorius.

Il. PAREIGYBES PASKIRTIS

2. Administratoriaus pareigybé reikalinga atlikti VS] ,,Grunto valymo technologijos*
(toliau — jstaigos) personalo administravimo funkcijas, rengti, tvarkyti, archyvuoti jstaigos
dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. gerai iSmanyti ir moketi taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius,
asmens duomeny apsauga, jstaigos veikla, funkcijas bei struktiira;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
zinoti dokumenty rengimo, jy apskaitos pagrindus bei teisés akty rengimo tvarka, gebéti rengti,
iforminti dokumentus ir organizuoti jy apyvartg pagal Lietuvos Respublikos ir Europos Sgjungos
standartus;

3.4. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg bei kaupti, sisteminti ir valdyti
informacija, rengti ivadas, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. turéti ne mazesng kaip 1 mety praktinio darbo patirtj;

3.7. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti antrajg valstybinés kalbos
mokéjimo kategorija pagal Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy ir jy taikymo tvarkos aprasa;

3.8. ne Zemesniu kaip A2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidintg SeSiy kalbos mokeéjimo lygiy sistemg) mokéti bent vieng i8
dviejy Europos Sgjungos darbo kalby (angly ar vokieciy).

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

4. Administratorius, savo darbe vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais,
jstaigos normatyviniais dokumentais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, direktoriaus nurodymais, vykdo Sias funkcijas:

4.1. administruoja gauty dokumenty srautus: priima, perziiiri, registruoja ir paskirsto (su
direktoriaus rezoliucijomis) vykdytojams;

4.2. tvarko siun¢iamg korespondencija: registruoja, tikrina jforminima, riiSiuoja ir i§siuncia
adresatams;

4.3. kontroliuoja direktoriaus pavedimy bei dokumenty uzduoc¢iy vykdymo terminus;

4.4. tvarko uzbaigty byly apskaita;

4.5. rengia jstaigos dokumenty registry sarasa, dokumentacijos plang bei kontroliuoja jo
taikymg formuojant bylas;

4.6. vykdo jstaigoje sudaromy byly apskaitos kontrole;

4.7. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty valdymo klausimais;



4.8. pagal kompetencija tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus, nuorasus;

4.9. dalyvauja organizuojant konkursus laisvoms pareigybéms uzimti;

4.10. rengia jsakymy personalo, komandiruoCiy, atostogy ir veiklos organizavimo
klausimais projektus, teikia pastabas ir pasitlymus dél pateikty derinti teisés akty projekty;

4.11. dalyvauja rengiant vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus, skyriy nuostatus,
pareigybiy aprasymus,

4.12. kontroliuoja kaip laikomasi vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty
reikalavimy;

4.13. tvarko jstaigos darbuotojy atostogy apskaita;

4.14. rengia darbo sutartis ir registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo Zurnale;

4.15. konsultuoja darbuotojus bendrinés lietuviy kalbos vartojimo klausimais bei
redaguoja jstaigoje rengiamus dokumentus;

4.16. pagal savo kompetencijg rengia dokumentus jstaigos valdybai ir savininkui;

4.17. pagal savo kompetencija rengia ataskaitas apie atlikta darbg, jvairias pazymas,
nagrinéja gautus uzklausimus ir rengia atsakymus;

4.18. pagal savo kompetencija kontroliuoja projekty rengima ir vykdyma;

4.19. administruoja jstaigos interneto svetaing ir wuztikrina jos atitiktj bendriems
reikalavimams.

4.20. pagal savo kompetencijg rengia su jstaigos veikla susijusiy sutarciy projektus,

4.21. registruoja jstaigos sudarytas darby bei paslaugy sutartis; kitus susitarimus;

4.22. vykdo administracijos ir Projekty ir gamybos organizavimo skyriaus darbuotojy
darbo laiko apskaitg ir kontrole, pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

4.23. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

4.24. riipinasi, kad netrikty kanceliariniy prekiy administracijos ir Projekty ir gamybos
organizavimo skyriaus darbuotojams;

4.25. vykdo Kitus nenuolatinio pobudzio direktoriaus pavedimus, susijusius su jstaigos
uzdaviniais ir funkcijomis.

5. Administratorius atsako uz:

5.1. pareigybés aprasyme jvardyty pareigy tinkamg vykdyma;

5.2. patikéty materialiniy vertybiy tinkamg naudojimg ir saugojima;

5.3. prieSgaisrinés, darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos norminiy akty,
jrengimy ir jrenginiy eksploatavimo taisykliy, darbo tvarkos taisykliy laikymagsi, jsakymy ir
nurodymy vykdyma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka pagal savo kompetencija;

5.4. asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty laikymasi;

5.5. konfidencialios informacijos i§saugojima.

6. Administratorius jsipareigoja nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar
teisétai jsigytos programinés jrangos nenaudoti neteisétai.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Administratorius tiesiogiai pavaldus V3] ,,Grunto valymo technologijos* direktoriui.
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