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jsakymu Nr.

NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ADMINISTRATORES PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administrator¢ yra Neringos socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotoja, dirbanti
pagal darbo sutartj.
2. Pareigybé priskiriama specialisty parcigybiy grupei,
3. Pareigybes lygis — A2.
4. Administratore j parcigas priima ir i§ jy atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Administratoré tiesiogiai pavaldi Centro direktoriaus pavaduotojui.

6. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy Centro administraciniy procesu, dokumenty ir
informacijos valdyma, prisidéti prie Centro programy, projekty ir veikly organizavimo bei
administravimo, jskaitant jaunimui skirty veikly administracinj ir organizacinj koordinavima.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAI DARBUOTOJAI

7. Turéti ne Zemesnj kaip auktajj universitetinj igsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukitojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija.

8. Mokéti valstybing lietuviy kalba teisés akty nustatytu lygiu, gebéti taisyklingai ir sklandziai
reik3ti mintis Zodziu ir rastu.

9. [¥manyti dokumenty rengimo, dokumenty valdymo ir archyvavimo pagrindus, gebéti rengti
administracinius, informacinius ir kitus Centro veiklos dokumentus.

10. Gebéti naudotis informacinémis ir rysiy technologijomis, dokumenty valdymo sistemomis, biuro
programomis, interneto ir kitomis darbui reikalingomis skaitmeninémis priemonémis.

11. Gebéti savarankigkai planuoti it organizuoti savo veikla, valdyti informacija, laikytis nustatyty
terminy, bendradarbiauti ir dirbti komandoje.

12. Gebéti organizuoti renginius, susitikimus, mokymus, projektines ir kitas Centro veiklas,
administruoti ju dokumentacija, dalyviy registracijg, informacijos sklaida ir kitus organizacinius
procesus.

13. Biiti susipazinusiai su jaunimo politikos, darbo su jaunimu ir jaunimo dalyvavimo pagrindiniais
principais tiek, kiek tai biitina jaunimui skirty Centro veikly administraciniam ir organizaciniam
aptarnavimui.

14. Gebéti etiskai ir pagarbiai bendrauti su jvairaus amZiaus ir poreikiy asmenimis, jskaitant jaunus
smones, laikytis nediskriminavimo, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimu.
15. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lictuvos Respublikos darbo kodeksu,
Dokumenty ir archyvy jstatymu, Viesojo administravimo jstatymu tiek, kiek jis taikomas Centro
veiklai. asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teises aktais, jaunimo politikg
reglamentuojanciais leisés aktais tiek, kiek jie susij¢ su pavestomis funkeijomis, Neringos
savivaldybés teisés aktais, Centro nuostatais, darbo tvarka ir dokumenty valdyma
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reglamentuojandiais Centro vidaus teisés aktais, Centro direktoriaus jsakymats ir $iuo parcigy
aprasymu,.

111 SKYRIUS ‘ )
§TAS PAREIGAS EINANCIOS DARBUOTOJOS FUNKCIJOS
uoja dokumenty

16. Administruoja Centro gaunamus ir siunéiamus dokumentus, juos .n;gls'tr kumenty vykdymo
valdymo sistemoje, paskirsto pagal kompetencija, kontroliuoja pavedimy ir doku
terminus. .
: ; —_ ! : ;, rengia
17. Rengia, tvarko, sistemina ir saugo Centro veiklos dokumentus, formuoja bylab,imogdal'bllﬁ
dokumentus perdavimui saugoti ir pagal kompetencijg vykdo dokumenty archyvav -
") o . = g, 1 14 3 1 . a 0
18. Administruoja Centro sutartis ir kitus dokumentus, registruoja Juos dgkun_wﬂm \(:larb};;ltujus
sistemoje, pagal kompetencij stebi jy galiojimo terminus ir informuoj atsaking S
e o . e oax ir kitomis 1yS10
19. Priima ir pagal kompetencija teikia informacija telefonu, elektroninit Pam;;r klt_m;“ vy
priemonémis, nukreipia besikreipian¢ius asmenis | kompetentingus Centro darbuotojus. =
; _ 3 : . i mo
20. Konsultuoja Centro darbuotojus dokumenty rengimo, registravimo, valdymao 1r saugoji
organizaciniais klausimais.
21. Prisideda prie Centro veiklos plany, programy, ataskaitu, informaciniy pranc
apklausy ir kity dokumenty rengimo bei administravimo.

$imy, rasty,

ntro vykdnmasjaunimui skirtas veiklas,

22. Administracine ir organizacine prasme koordinuoja Ce uni S
darbuotojui priskirty profesiniy

programas ir projektus, neperimdama teisés aktuose jaunimo
funkciju.
23. Organizuoja jaunimui skirty renginiy, susitikimy, mokymu, edukaciniy, informaciniy ir kity
veikly administracinj, techninj ir logistinj parengima.
24, Administruoja jaunimui skirty veikly dalyviy registracija, lankomumo ir
duomenis, sistemina informacija ir pagal kompetencija rengia statistines suvestines bei
25. Rengia ir administruoja jaunimo poreikiy, interesy, nuomongs ir pasitenkinimo Centro veiklomis
apklausas, sistemina ir apibendrina jy rezultatus bei teikia juos atsakingiems darbuotojams ir Centro
vadovybel.
26. Rengia, atnaujina ir skelbia jaunimui aktualig informacija Centro interneto svetaingje,
socialinivose tinkluose ir kitais Centro naudojamais informacijos sklaidos kanalais, suderinusi
informacija Centro nustatyta tvarka.
27. Renka, sistemina ir jaunimui prieinama forma pateikia vieSg informacijg apie jaunimui skirtus
renginius, mokymus, savanorystes, uzimtumo, §vietimo, laisvalaikio, projekty ir kitas dalyvavimo
galimybes, prireikus nukreipdama dél individualios konsultacijos | kompetentingg specialista.
28. Organizacine prasme padeda jauniems Zmonéms pristatyti ir jgyvendinti jy iniciatyvas: padeda
suderinti patalpas, laika, registracija, informacijos sklaida, reikalingas priemones ir kitus
administracinius klausimus.
29. Palaiko organizacinius rysius su Svietimo jstaigomis, jaunimo ir su jaunimu dirbaniomis
organizacijomis, nevyriausybinémis organizacijomis, savivaldybés institucijomis ir kitais Centro
partneriais jaunimui skirty veikly organizavimo klausimais.
30. Pagal kompetencija padeda rengti jaunimui ski i arais e L : :

g8 X pe Jf’é p . gt ui Skl.['ll:ll p'I'-:J_]Cl.(tq paraiskas, administruoja projekty
dokumentus, veikly grafikus, dalyviy duomenis, vieSinimo informacija, ataskaitoms reik
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dokumentus ir kit administracing informacija.

kitus veiklos apskaitos
ataskaitas.

alingus

31. Prisideda prie Centro jaunimui skirty veikly kalendoriaus plany ir v
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ju igyvendinimo administravimo, 10 plany rengimo be



32. I‘Ja_lyvau_ja Centro organizuojamuose jaunimui skirtuose renginiuose ir kitose veiklose, atlikdama
administracines, organizacines, informacines ir technines funkcijas.

33._chka jaunimo ir veikly dalyviy griztamajj rysj apic Centro organizuojamas veiklas, sistemina
pastiilymus ir perduoda juos Centro vadovybei bei uz veiklas atsakingiems darbuotojams.

3i1. .Paggl kompetencija prisideda prie jaunimui skirty erdviy ir veikly organizacinio parengimo,
rupinasi veikloms reikalingy priemoniy, inventoriaus ir informacinés medziagos prieinamumu.

35. Uztikrina, kad vykdant jai pavestas funkcijas biity laikomasi asmens duomeny apsaugos,
konfidencialumo, vaiko teisiy apsaugos ir saugios aplinkos reikalavimy.

36. Administruoja Centro interneto svetaingje ir kituose informacijos sklaidos kanaluose skelbiama
mformacija pagal jai suteiktas prieigos teises ir Centro nustatyta tvarka.

37. Pagal kompetencijg bendradarbiauja su valstybés ir savivaldybiy institucijomis, jstaigomis,
nevyriausybinémis organizacijomis, bendruomenémis ir kitais Centro partneriais.

38. Ripinasi administracinei veiklai reikalingy kanceliariniy ir kity darbo priemoniy poreikio
nustatymu, pagal kompetencija priZitiri jai patikéta inventoriy ir organizacing technika.

39. Teikia Centro direktoriaus pavaduotojui ir Centro direktoriui pasitilymus dél dokumenty
valdymo, informacijos sklaidos, administraciniy procesy, jaunimui skirty veikly administravimo ir
darbo organizavimo tobulinimo.

40. Nuolat tobulina profesines kompetencijas, reikalingas administravimo, dokumenty valdymo,
projektinés veiklos, komunikacijos ir jaunimui skirty veikly organizacinio aptarnavimo funkcijoms
athikti.

41. Vykdo kitus su Centro funkcijomis ir Sios pareigybés paskirtimi susijusius nenuolatinio
pobiidzio Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimus.

IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIOS DARBUOTOJOS TEISES

42, Gauti funkcijoms atlikti reikalinga informacija, dokumentus, darbo priemones ir prieigas prie
informaciniy sistemuy.
43, Pagal kompetencijg teikti pasiilymus dél Centro administracimiy procesu, dokumenty valdymo,
komunikacijos, projekty ir jaunimui skirty veikly administravimo tobulinimo.
44, Dalyvauti Centro pasitarimuose, darbo grupése, renginiuose, mokymuose ir kitose profesinio
tobuléjimo veiklose.
45. Pagal kompetencija bendradarbiauti su Centro darbuotojais, kitomis institucijomis, jstaigomis ir
organizacijomis.
46. Naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty darbuotojams suteiktomis
teisémis bei garantijomis.
V SKYRIUS

ATSAKOMYBE
47, Administratoré atsako uz tinkama, kokybiskg ir savalaikj Siame pareigybés apraSyme nustatyty
funkeijy vykdyma.
48. Atsako uz rengiamy ir tvarkomy dokumenty, registruojamy duomeny ir teikiamos informacijos
tiksluma pagal savo kompetencijg.
49. Atsako uz konfidencialios informacijos, asmens duomeny ir kity saugomy duomeny teiséty
tvarkymag ir apsauga.
50. Atsako uz jai patikéto Centro turto, dokumenty, darbo priemoniy, informaciniy sistemy ir
prieigy tinkamg naudojimg bei saugojima,



51. Atsako uz Centro vidaus teisés akty, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei kity jai
tatkomy reikalavimy laikymasi.

52. Uz pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdyma administratoré atsako Lictuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Administratorés darbo laikas organizuojamas pagal Centro nustatytg darbo laiko rezima ir (ar)
darbo grafika, laikantis teisés aktuose nustatyty darbo ir poilsio laiko reikalavimuy.

54. Administratores darbo funkcijos gali biti atlickamos Centro patalpose ir kitose Centro veiklos
organizavimo vietose, kai tai biitina pavestoms funkcijoms atlikti.

55. Administrator¢, vykdydama jaunimui skirty veikly administravimo ir organizavimo funkcijas,
neatlicka funkeiju, kurias Lietuvos Respublikos jaunimo politikos pagrindy jstatymas ir kiti teisés
aktai priskiria jaunimo darbuotojui, kol neatitinka tokiam darbuotojui nustatyty reikalavimuy.

56. Pasikeitus teisés aktams, Centro struktiirai, veiklos organizavimui ar pareigybés funkcijoms, Sis
parcigvbes apraSymas perzifirimas ir prireikus keiiamas teisés akty nustatyta tvarka.
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