PATVIRTINTA

Silalés rajono socialiniy paslaugy namy
direktoriaus 2026 m. geguzés  d.
jsakymu Nr. S1-

SILALES RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU NAMU
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silalés rajono socialiniy paslaugy namy (toliau- namy) rastinés administratorius yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutart].

2. Rastinés administratoriaus pareigybé¢ priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama A2 pareigybiy lygiui.

4. Rastinés administratorius dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdyma
ir archyvy tvarkyma, Namy nuostatais, Namy vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei $iuo pareigybés
apraSymu.

5. Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Namy direktoriui.

6. Nesant rastinés administratoriaus darbe (komandiruoté, atostogos, liga ir pan.), jo
pareigas atlieka direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, kuris uztikrina, kad minétos pareigos biity
atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, dirbantis raStinés administratoriaus pareigose, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ir jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba auksStajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacijg;

7.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety dokumenty valdymo, dirbant su automatizuotomis
dokumenty valdymo sistemomis, darbo patirtj;

7.3. gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg. Gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti
mintis rastu ir ZodZiu;

7.4. iSmanyti Lietuvos socialinés apsaugos sistema, socialinés apsaugos ir Zmogaus teisiy
apsaugos srit] reglamentuojancius teisés aktus, zZinoti ir gebéti taikyti dokumenty rengimo, tvarkymo
apskaitos, archyvavimo standartus, elektroniniy dokumenty tvarkymo standartus, suprasti valstybés
ir savivaldybiy institucijy administravimg. Gerai zinoti ir gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles
bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
reikalavimus;

7.5. turéti kompiuterinio raStingumo (mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu),
naudojimosi moderniomis rySiy ir informacijos rengimo, saugojimo, paiesSkos, perdavimo
priemoneémis jgiidZiy;

7.6. turéti dalykinés komunikacijos, tarnybinio etiketo, bendradarbiavimo, biuro veiklos
organizavimo Ziniy bei gebéti jas taikyti praktiSkai. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti
savo darbg.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas:

8.1. konsultuoja Namy darbuotojus rastvedybos ir kitais klausimais savo kompetencijos
ribose;

8.2. priima raSytinius asmeny prasymus ir skundus. Priimant praSyma, patikslina jo esmg,
patikrina, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus praso pateikti
papildomus dokumentus, uzregistruoja juos atitinkamame registre;

8.3. priima Namy svecius, delegacijas, lankytojus, laikantis interesanty aptarnavimo
standarto, teikia jiems informacijg apie asmeny aptarnavimo jstaigoje tvarka, darbo laika, suteikia
kita reikiamg informacijg savo kompetencijy ribose;

8.4. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.5. direktoriui nurodzius, kviecia | posédzius, pasitarimus dalyvius, protokoluoja;

8.6. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ darbuotojy, iSkviecia pas
direktoriy jo nurodytus jstaigos darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko
raStvedyba, priima jvairius jstaigai adresuotus dokumentus ir teikia direktoriui;

8.7. rengia Namy dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) ir teikia Silalés
rajono savivaldybés administracijai tvirtinti, tvarko rastvedyba vadovaudamasis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

8.8. sudaro nuolat saugomy byly ir ilgai saugomy byly saraSus (jy tesinius), naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus, trumpai saugomy byly (dokumenty) suvestinius duomenis ir
nustatyta tvarka teikia tvirtinti Direktoriui;

8.9. derina darbuotojy perduodamy byly ] archyva saugojimo terming, uztikrina
administracijos byly perdavima nustatytu laiku i archyva. Veda uzbaigty byly apskaitg. Organizuoja
dokumenty, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges atrinkimg naikinimui. Dokumenty naikinimg
iformina aktu rengia pazymas apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty susitvarkymo pazymas;

8.10. prizitri ir tvarko dokumenty archyva;

8.11. registruoja dokumenty iSdavimg ir iSduoda reikiamus dokumentus ar jy kopijas
istaigos darbuotojams jy atliekamoms funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims
susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka;

8.12. rengia, registruoja Namy dokumentus savo kompetencijos ribose, organizuoja ir
kontroliuoja Namy dokumenty valdyma pagal dokumenty rengimo, saugojimo bei apskaitos teisés
akty reikalavimus;

8.13. registruoja gaunamus, siunciamus, vidaus dokumentus Dokumenty valdymo
sistemoje ,,Deka Office®; jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i
kokj dokumentg atsakoma;

8.14. atsako uz kokybiSkag Namy dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga teisés
akty nustatyta tvarka;

8.15. registruoja vieSyjy pirkimy paslaugy, prekiy, darby ir bendradarbiavimo sutartis;

8.16. pagal poreikj rengia dokumenty formas, Sablonus, vidaus ir siunc¢iamyjy
dokumenty, direktoriaus jsakymy projektus;

8.17. tvirtina dokumenty kopijas, ataskaitas;

8.18. sistemina gaunamus dokumentus, informacija, perduoda vykdytojams;

8.19. tikrina Namy elektroninj pasta;

8.20. pritma Namy siun¢iamg korespondencijg, atlieka pirmin;j jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos
gavimo dieng. Akcinés bendrovés Lietuvos paStas elektroninés savitarnos sistemoje registruoja ir
paruosia siuntimui Namy siunc¢iamas pasto siuntas;

8.21. priima ir perduoda informacijg el. pastu ir kitomis rySio priemonémis;

8.22. wuztikrina tinkamg asmens duomeny, tvarkomy dokumenty apsauga ir
konfidencialumag;

8.23. garantuoja teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;



8.24. direktoriaus pavedimu vaduoja personalo specialiste jos ligos, atostogy ar kitais
nebuvimo darbe atvejais;

8.25. uztikrina tinkamg asmens duomeny apsauga, teikiant bei gaunant informacijg apie
Namy darbuotojus, pareiskéjus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos
saugant;

8.26. vykdo kitus Namy direktoriaus pavedimus.

8.27. atsako uz kokybiSka Namy dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga teisés
akty nustatyta tvarka.

9. Rastinés administratoriaus teisés:

9.1. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose, tarptautiniuose renginiuose
ar stazuotése;

9.2. turéti tinkamas darbo salygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

9.3. gauti visg informacijg ir priemones pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy
vykdymui;

9.4. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
ir higienos reikalavimams, apie tai informuojant direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

10. Rastinés administratorius atsako uz:

10.1. tinkama Siai pareigybei priskirty funkcijy vykdyma pagal Lietuvos Respublikos
Istatymus ir kitus teisés aktus;

10.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros saugos
reikalavimy vykdyma;

10.3. dél jo kaltés padarytg materialing zala.

11. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo
kaltés padaryta jstaigai Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavard¢, parasSas, data)





