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RESPUBLIKINIS PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRAS

KLAIPEDOS FILIALO BENDRUJU REIKALU IR UKIO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Klaipédos filialo (toliau — Filialas)
Bendryjy reikaly ir dkio skyriaus (toliau — Skyrius) Administratoriaus (toliau -
Administratorius) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés lygis — A2.

I1. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Administratoriumi dirbti priilmamas asmuo, turintis auks$tgjj universitetinj ar aukstaji (ne)

universitetinj iSsilavinima.

Administratorius turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

4.1. privalo gerai moketi valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba;

4.2. pagrindinius norminiy teisés akty reikalavimus darbo santykiy reguliavimo, valstybinés
kalbos, rastvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty jforminimo ir kitais klausimais;

4.3. personalo valdymg reglamentuojancius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

4.4. RPLC ir filialo struktiirg ir personalg;

4.5. administracinio valdymo ir darbo organizavimo pagrindus;

4.6. jstaigos darbo reglamentg, darbo tvarkos taisykles;

4.7. gaunamyjy ir siun¢iamyjy jmonés dokumenty ir lokaliniy akty priémimo, iSsiuntimo,
registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo kontrolés tvarka;

4.8. imongs struktiirg ir personala;

4.9. administracinio valdymo ir darbo organizavimo pagrindus;

4.10. dokumentacijos plano sudarymg ir jo vykdyma;

4.9. lankytojy ir klienty priemimo tvarka;

4.12. RPLC, filialy ir kt. struktiiriniy padaliniy vadovy ir kity atsakingy darbuotojy adresus ir
telefony numerius;

4.13. profesinés etikos ir tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.14. bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

4.15. pavaldzias jstaigas, nuolatinius korespondentus;

4.17. raStvedybos pagrindus;

4.18. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos reikalavimus.

IV. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

Administratoriy } darbg priima ir 1§ pareigy atleidZia, nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro
raSyting darbo sutartj, skatina ar skiria nuobaudas RPLC direktorius.

Pareigybés paskirtis - wuztikrinti tinkamg jstaigos raStvedybos organizavimg, jstaigos
komunikacijag ir klienty aptarnavimg ir uztikrinti tvarkingg ir teisingg personalo
administravima.



Dokumenty administravime Filialo administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

RPLC dokumenty administravimg atliecka pagal patvirtinta RPLC patvirtinta darbo
reglamentg;

organizuoja filialo vadovo darbg: informuoja apie numatomus posédzius, dalykinius
susitikimus, pateikia gautus raStus, praneSa apie laukiancius lankytojus, atlieka kitus
organizacinius darbus;

tvarko, riiSiuoja, registruoja vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu gaunama
dokumentacijg ir pateikia ja vykdytojams. Kontroliuoja vykdymo terminus;

gautus dokumentus, kurie adresuoti RPLC ir pilieciy skundus, pageidavimus ir
pareiSkimus persiunc¢ia RPLC administratoriui;

gautas uzklausas dél pilieciy i teismy, policijos ir kity teisésaugos institucijy, kurie adresuoti
filialui, administratorius registruoja ir perduoda atsakingam uz Siy uzklausy atsakymy parengima
darbuotojui;

RPLC persiystus dokumentus, kurie direktoriaus vizuoti filialo darbuotojui, Administratorius
perduoda vykdytojui su jo parasu ir informuoja RPLC apie dokumento tolimesnj vykdyma bei jy
vykdymo terminus;

Filialo darbuotojui paruoSus atsakymg ] dokumentg ir suderings jj su filialo vadovu,
Administratorius persiunc¢ia RPLC;

registruotus siunciamus dokumentus siuncia per ,.e-pristatymas“, pastu arba el. paStu. Pasto
paslaugas teikia jstaiga, su kuria RPLC sudaré pasto paslaugy teikimo sutartj;

kas ménes;j teikia ataskaita RPLC finansy ir apskaitos skyriui apie pastu iSsiystus registruotus ir
neregistruotus laiskus;

RPLC administratoriaus persiystus RPLC direktoriaus rasytinius pavedimus filialo darbuotojams,
supazindina pavedimo vykdytojus pasiraSytinai ir kontroliuoja jy vykdyma ir jvykdymo terminus
bei pavedimo jvykdyma, kuris turi biiti vizuotas filialo vadovo, persiuncia RPLC administratoriui.
Zodinius RPLC direktoriaus pavedimus perduoda ir kontroliuoja jy vykdyma bei terminus filialo
darbuotojas, atsakingas uz dokumenty administravima;

vykdo kitas filialo vadovo uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose
iSvardintomis funkcijomis;

atlieka jstatymais ir kitais teisés aktais pareigybei nustatytas funkcijas.

Personalo administravime Administratorius vykdo Sias funkcijas:

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

8.9.
8.10.
8.11.

8.12.

tvarko filialo darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita, teikia RPLC personalo specialistui
uzpildytus kasmetiniy atostogy suteikimo rastelius (f. 425);

filialo darbuotojy praSymy d¢l atostogy, pavadavimo, priemoky skyrimo, papildomo
darbo kriivio suteikimo, atleidimo i§ darbo ir kt. klausimais administravimas ir pateikimas
RPLC;

rengia ataskaitas (etaty uZimtumo, tarifikacijos saraSy, darbuotojy sarasy ir kt.) ir teikia
RPLC personalo specialistui;

darbuotojy asmens informacijos (deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos, tel. ir kt.)
tikslinimas ir pateikimas RPLC personalo specialistui;

rengia ir iS8duoda pazymas bei kitus dokumentus, reikalingus padalinio darbuotojams
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti.

pagal kompetencija dalyvauja rengiant filialo darbuotojy pareiginius nuostatus;

teikia informacijg apie personalo poreikj.

1 nekonkursines pareigybes atlieka pirming atrankg — skelbimy paruoSimas, gyvenimo
rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia jstaigos darbuotojy asmeniniams ir
socialiniams reikalams spresti;

kontroliuoja RPLC darbuotojy privaciy interesy deklaracijy teikima;

rengia, keicia darbuotojy pazyméjimus;

supazindina priimamus darbuotojus su RVPL darbo reglamentu, jstaigos ir filialo
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy elgesio kodeksu ir kt. norminiais
dokumentais.

atlieka jstatymais ir kitais teisés aktais pareigybei nustatytas funkcijas.



9. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
susijusiais su jo atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jmonés jstatais, vadovo jsakymais,
darbo vidaus tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

10. Administratorius pavaldus Filialo Direktoriui ir Skyriaus vedéjui.

11. Administratoriy atostogy, ligos ar kity nebuvimy darbe metu pavaduoja filialo vadovo paskirtas
atsakingas asmuo.
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