
Administratoriaus pareigybė 

 

Marijampolės vaikų lopšelis-darželis „Želmenėliai“ (biudžetinė įstaiga, kodas 190451281, adresas 

Žemaitės g. 25, Marijampolė) skelbia atranką dirbti administratoriaus pareigose (Žemaitės g. 25 

esančioje buveinėje). 

 Pareigybės lygis – B.                   

 Darbdavio siūlomas atlyginimas: pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas 

(pareiginės algos bazinio dydžiu) 7,05 – 7,95 (priklauso nuo darbo stažo metais). 

 Darbo sutartis – neterminuota, darbuotojas priimamas dirbti 1 et. vnt. krūviu. 

 Pretendentų atrankos būdas – pokalbis ir praktinė užduotis su DVS Kontora. 

 Pretendentų kvalifikaciniai reikalavimai: 

 ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 

1995 metų, susijęs su maitinimo organizavimu, maisto sauga ir pan.; 

 darbo su informacinėmis technologijomis įgūdžiai; 

 darbas su DVS Kontora; 

 valstybinės kalbos taisyklingas vartojimas; 

Administratorius turi žinoti ir išmanyti: 

 įstaigos struktūrą, darbo organizavimo principus;  

 įstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles; 

 įstaigos veiklą reglamentuojančius norminius aktus;  

 dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles; 

 raštvedybos standartus ir raštvedybos taisykles;  

 dokumentų forminimo ir apdorojimo metodus; 

 dokumentų (bylų) parengimo saugojimui ir jų naudojimo tvarką; 

 duomenų bazių tvarkymo reikalavimus. 

Šias pareigas einantis administratorius vykdo šias funkcijas: 

 tvarko lopšelio-darželio darbuotojų asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai priimtiems 

darbuotojams; pildo darbo sutartis (priimant ir atleidžiant darbuotoją), įformina darbo sutarčių 

pakeitimus (papildymus); 

 tvarko lopšelio-darželio archyvą: perima sutvarkytas bylas (dokumentus) iš darbuotojų 

įforminant perėmimą – perdavimą bylų (dokumentų) perdavimo-priėmimo aktais (DVS Kontora 

priemonėmis); 

 priima įstaigai registruotu paštu siunčiamą korespondenciją, atlieka pirminį jos tvarkymą, 

kurio metu patikrina, ar neatplėšti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautą 



korespondenciją jos gavimo dieną DVS Kontora priemonėmis Gaunamų dokumentų modulyje 

(registre); 

  registruoja DVS Kontora priemonėmis gautus dokumentus Gaunamų dokumentų modulyje 

(registre), nukreipia dokumentus DVS priemonėmis atsakingiems asmenims; 

  registruoja gautus vaikų tėvų prašymus, pažymas ir kt. dokumentus naudojantis DVS 

Kontora priemonėmis Gaunamų dokumentų modulyje (registre), nukreipia dokumentą DVS 

priemonėmis direktoriui; 

  vykdo direktoriaus rezoliucijose nurodytas užduotis (informacinė sistema DVS Kontora); 

 priima ir perduoda informaciją elektroniniu paštu, telefonu; 

 registruoja siunčiamus dokumentus DVS Kontora priemonėmis Siunčiamųjų dokumentų 

modulyje (registre); jeigu siunčiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda į kokį 

dokumentą atsakoma ir tuomet susieja dokumentus ryšiais; 

 pagal pavedimą rengia lopšelio-darželio direktoriaus įsakymų, vidaus ir siunčiamųjų 

dokumentų projektus, padėkas, kvietimus, informaciją ir kita; 

 protokoluoja administracinius pasitarimus; 

 įstaigos vidaus dokumentus registruoja DVS Kontora priemonėmis Vidaus dokumentų 

modulyje (parenkant atitinkamą registrą);   

 įstaigoje rengiamus įsakymus registruoja DVS Kontora priemonėmis Teisės aktų modulyje 

(parenkant atitinkamą registrą);  

 tikrina įstaigos elektroninį paštą; 

 lopšelio-darželio direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus 

raštus, dokumentus ir informaciją (el. paštu, informacine sistema DVS Kontora, telefonu); 

 žtikrina raštinėje esančių dokumentų (bylų) konfidencialumą; 

 kasmet nustatytu laiku parengia įstaigoje numatomų sudaryti bylų dokumentacijos planą; 

 formuoja popierinių dokumentų (gaunamų, siunčiamų, vidaus dokumentų, įsakymų) bylas 

(jei tokių yra); 

 užtikrina bylų išsaugojimą pagal jų saugojimo terminus, užtikrina bylų perdavimą nustatytu 

laiku į archyvą; tvarko įstaigos archyvą; 

 priima įstaigos lankytojus (ugdytinių tėvus (globėjus, rūpintojus), kitus interesantus), 

suteikia jiems juos dominančią informaciją, nurodo mokytojus, vadovus, kurie kompetentingi spręsti 

lankytojams iškilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir dėmesingai; 

 įstaigos direktoriui nurodžius, praneša lopšelio-darželio tarybos, mokytojų tarybos nariams 

apie rengiamų posėdžių, pasitarimų, susirinkimų vietą ir laiką; 



 įstaigos direktoriui nurodžius, surenka jam reikalingą informaciją iš mokytojų, pagalbinio 

personalo darbuotojų, iškviečia pas direktorių jo nurodytus įstaigos darbuotojus; 

 iškabina skelbimų lentoje dokumentus su viešai skelbtina informaciją; 

 tvirtina lopšelio-darželio dokumentų išrašus, nuorašus, kopijas; 

  administruoja įstaigos informacinę sistemą DVS Kontora; 

 registruoja DVS Kontora „Sąskaitos faktūros“ modulyje sąskaitas-faktūras ir jas pateikia 

atsakingiems darbuotojams; 

 Pretendentai pristato: prašymą dalyvauti atrankoje, asmens tapatybės ir išsilavinimo 

dokumentų kopijas, gyvenimo aprašymą. 

Dokumentų originalai pateikiami atrankos dieną prieš pokalbį su pretendentu ir sutikrinti su 

kopijomis grąžinami. 

Dokumentus prašome siųsti el. p. zelmeneliai@zelmeneliaild.lt   nuo 2023-07-12 iki 2023-07-

21 imtinai. 

Informacija teikiama tel. 8 343 52575. 

Atranka vyks 2023 m. liepos 25 d. 9.00 val. 

Kiekvienam pretendentui bus praneštas individualus laikas kada atvykti į pokalbį ir tiksli 

atrankos vieta. 

 


