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1. BENDROJI DALIS

1. Administratoré atsakinga uz organizacin¢ tvarkomaja jmonés dokumentacija ir uztikrina
informacijos pasikeitimg tarp jmonés darbuotojy ir kt.

2. Administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro rasyting darbo sutartj jmonés vadovas.

3. Administratorius pavaldus jmonés vadovui.

4. Administratorius privalo iSmanyti:

4.1. jmonés, kurioje dirba, struktiira ir Zinoti:

4.1.1. pavaldzias jstaigas;

4.1.2. nuolatinius korespondentus;

4.1.3. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

4.2. jmonés veiklos srytis;

4.3. darbo organizavimo tvarka,

4 4. darbo teisés pagrindus;

4.5. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

4.6. lietuviy kalbos, rastvedybos standarto ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros
reikalavimus;

4.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

5. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis,
jmonés jstatais, jmonés vadovo jsakymais, jmonés darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, ¢ia pareiginé instrukcija.

II. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

6. Tvarkyti organizacing tvarkomaja jmonés dokumentacija ir uZztikrinti informacijos
pasikeitimg tarp jvairiy jmonés organizacijy padaliniy.

7. Tvarkyti administracinj susira$inéjima, registruoti gaunamus ir siunciamus raStus, vesti
pasitarimy protokolus.

8. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.

9. Rengti jmonés byly nomenklatirg ir formuoti bylas pagal nustatytus byly nomenklatiros

indeksus.




10. Informuoti jmonés darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, supazindinti juos
su darbo planais.

11. Priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir priimti Zinias faksu, informuoti jmonés
vadova apie gaunamus praneSimus.

12. Rengti ir informuoti organizacinius tvarkomuosius jmonés dokumentus (projektus) pagal
rastvedybos standarto ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, pateikti jmonés vadovui tvirtinimui.
Vadovo jpareigojimu spausdinti dokumentus.

13. Organizuoti suvenyry pirkimg sveCiams bei numatyti ir paskirstyti iSlaidas
reprezentaciniams reikalams.

14. Organizuoti jmonés apriipinimg orgtechnikos ir kitomis darbo priemonémis bei jy savalaikj
remonta.

15. Korektiskai elgtis ir buti nepriekaistingos i§vaizdos.

16. Administratorius privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy.

17. Administratorius pavaduoja jstaigos gen. direktoriy jam esant atostogose, ligos atveju ar
i$vykus j komandiruote.

III. ADMINISTRATORIAUS TEISES

18. Atstovauti jmone savo kompetencijos ribose valstybés valdzios, valdymo institucijoje,
teismuose, jvairiuose posédziuose, pasitarimuose, derybose.
19. Kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose.

IV. ADMINISRATORIAUS ATSAKOMYBE

20. Administratorius atsako uz:

20.1. kokybiska ir greita gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavima jmonés vadovui,

20.2. gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

20.3. dokumentuose nurodyty uzduo¢iy vykdymo kontrolg;

20.4. dokumenty sauguma ir savalaikj jy perdavimg ir yjmonés archyva;

20.5. jmonés komerciniy, gamybiniy paslap¢iy saugojima;

20.6. korektiSskg lankytojy priemima pas jmonés vadova.

20.7. tinkamg darbo laiko naudojima, darbo drausmés pazeidima;

20.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
vykdyma.

20.9. Uz savo pareigybiy netinkamg vykdyma administratorius atsako jmonés darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




