Administratoriaus pareigybé

Marijampolés vaiky lopselis-darzelis ,,Zelmenéliai“ (biudzetiné jstaiga, kodas 190451281, adresas
Zemaités g. 25, Marijampolé) skelbia atranka dirbti administratoriaus pareigose (Zemaités g. 25
esancioje buveinéje).

Pareigybés lygis — B.

Darbdavio siiilomas atlyginimas: pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
(pareiginés algos bazinio dydziu) 7,05 — 7,95 (priklauso nuo darbo stazo metais).

Darbo sutartis — neterminuota, darbuotojas priimamas dirbti 1 et. vnt. kraviu.

Pretendenty atrankos biidas — pokalbis ir praktiné uzduotis su DVS Kontora.

Pretendenty kvalifikaciniai reikalavimai:

o ne zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki
1995 mety, susijes su maitinimo organizavimu, maisto sauga ir pan.;

e darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

« darbas su DVS Kontora;

 valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

e jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

 ]staigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

 jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

o dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

 raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

e dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

e dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

e duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

Sias pareigas einantis administratorius vykdo 3ias funkcijas:

 tvarko lopSelio-darzelio darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai priimtiems
darbuotojams; pildo darbo sutartis (priimant ir atleidziant darbuotojg), jformina darbo sutarCiy
pakeitimus (papildymus);

o tvarko lopSelio-darzelio archyva: perima sutvarkytas bylas (dokumentus) i§ darbuotojy
iforminant perémimag — perdavima byly (dokumenty) perdavimo-priémimo aktais (DVS Kontora
priemonémis);

e priima jstaigai registruotu pasStu siunc¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma,

kurio metu patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg



korespondencijg jos gavimo dieng DVS Kontora priemonémis Gaunamy dokumenty modulyje
(registre);

e registruoja DVS Kontora priemonémis gautus dokumentus Gaunamy dokumenty modulyje
(registre), nukreipia dokumentus DVS priemonémis atsakingiems asmenims;

e registruoja gautus vaiky tévy praSymus, pazymas ir kt. dokumentus naudojantis DVS
Kontora priemonémis Gaunamy dokumenty modulyje (registre), nukreipia dokumentg DVS
priemonémis direktoriui;

e vykdo direktoriaus rezoliucijose nurodytas uzduotis (informacingé sistema DVS Kontora);

e priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu, telefonu;

o registruoja siunciamus dokumentus DVS Kontora priemonémis Siunc¢iamyjy dokumenty
modulyje (registre); jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj
dokumentg atsakoma ir tuomet susieja dokumentus rysiais;

e pagal pavedimg rengia lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymy, vidaus ir siunciamyjy
dokumenty projektus, padékas, kvietimus, informacijg ir kita;

 protokoluoja administracinius pasitarimus;

e jstaigos vidaus dokumentus registruoja DVS Kontora priemonémis Vidaus dokumenty
modulyje (parenkant atitinkama registra);

o jstaigoje rengiamus jsakymus registruoja DVS Kontora priemonémis Teisés akty modulyje
(parenkant atitinkama registra);

o tikrina jstaigos elektroninj pasta;

e lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus
raStus, dokumentus ir informacijg (el. pastu, informacine sistema DV'S Kontora, telefonu);

o ztikrina rastin¢je esanciy dokumenty (byly) konfidencialuma;

o kasmet nustatytu laiku parengia jstaigoje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang;

o formuoja popieriniy dokumenty (gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty, jsakymy) bylas
(jei tokiy yra);

o uztikrina byly i§saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavima nustatytu
laiku j archyva; tvarko jstaigos archyva;

e priima jstaigos lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, vadovus, kurie kompetentingi spresti
lankytojams i8kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai,

e jstaigos direktoriui nurodZius, pranesa lopselio-darZelio tarybos, mokytojy tarybos nariams

apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;



o jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i$§ mokytojy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus jstaigos darbuotojus;

« iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

e tvirtina lopSelio-darzelio dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

e administruoja jstaigos informacing sistemg DVS Kontora;

o registruoja DVS Kontora ,,Sgskaitos fakttiros® modulyje sgskaitas-fakttras ir jas pateikia
atsakingiems darbuotojams;

Pretendentai pristato: prasyma dalyvauti atrankoje, asmens tapatybés ir iSsilavinimo
dokumenty kopijas, gyvenimo apraSyma.

Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng prie§ pokalbj su pretendentu ir sutikrinti su
kopijomis grazinami.

Dokumentus prasome siysti 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 pranestas individualus laikas kada atvykti i pokalbj ir tiksli

atrankos vieta.



