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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1.1. Administratoriaus pareigybé reikalinga padéti Rotu$és darbuotojams ir klientams
kasdieniais administracinio, vadybos bei organizacinio pobiidzio klausimais.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti humanitariniy, socialiniy moksly, vadybos, vieSojo administravimo arba kultiiros
ir meno srities aukstajj universitetinj i$silavinima;

2.2. privalo puikiai mokéti valstybine lietuviy kalba, iSmanyti lietuviy kalbos, kalbos
kultiiros, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés
etikos principus;

2.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija viesyjy pirkimy
srityje;

2.4. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Acrobat Reader) ir narSymo internete jgiidZius (talpinti informacija socialiniuose
tinkluose, interneto svetainéje);

2.5. moketi bent vieng uzsienio kalbg (pageidautina — angly) ne Zemesniu nei B2 lygiu;

2.6. buti susipazinusiam ir savo darbe gebeéti taikyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, VieSyjy pirkimy jstatyma ir kitus vieSuosius pirkimus bei dokumenty apskaita ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus, LR Konstitucijg, LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés sprendimus, mero potvarkius, Rotusés valdytojo
1sakymus ir kitus dokumentus, reikalingus darbo pareigoms vykdyti;

2.7. gebéti dirbti komandoje, mokéti ieSkoti problemy sprendimo budy, biti kiirybiSkam,
komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam bei pareigingam;

2.8. gebéti savarankiskai organizuoti darba, kaupti gauta informacija, bti iniciatyviam,
pareigingam, atsakingam ir teikti konsultacijas;

2.9. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles, dokumenty saugojimo terminus;

2.10. tureti puikius bendravimo, darbo planavimo ir organizavimo jgiidZius, biti atidziu
detaléms, greitai reaguoti ] situacijg, pozityviai ir geranoriSkai bendrauti su bendradarbiais ir
klientais;

2.11. aktyviai dalyvauti Rotusés paslaugy pardavimo ir klienty aptarnavimo procese
(patirtis klienty aptarnavimo ir/ar paslaugy pardavimo srityje — privalumas).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Administratoriaus funkcijos yra Sios:

3.1. rengti dokumenty projektus, administruoti korespondencija, valdyti dokumenty
srautus: priimti, registruoti gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus, vesti dokumenty ir vieSyjy
pirkimy apskaita, uztikrinti informacijos panaudojimg ir duomeny saugojima;

3.2. pagal poreikj tvarkyti jstaigos darbuotojy dokumentus (jforminti jsakymus,
tvarkyti asmens bylas, tvarkyti darbo sutartis, pildyti darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius);



3.3. atlikti dokumenty spausdinimo, kopijavimo ir dauginimo darbus;

3.4. sudaryti Rotusés byly nomenklatiira, tvarkyti archyva;

3.5. koordinuoti veiklg su atsakingais darbuotojais ar institucijomis, vykdant
vieSuosius pirkimus;

3.6. derinti su uzsakovais civiliniy santuoky organizavimo Rotus¢je klausimus, teikti
informacijg Civilinés metrikacijos skyriui, rengti sutartis, kontroliuoti jy vykdyma;

3.7. informuoti Rotusés valdytojg apie gautus dokumentus, praneSimus ar uzklausas;

3.8. priimti, teikti ar nukreipti informacija telefonu ar kitomis rySiy priemonémis;

3.9. konsultuoti lankytojus Rotusés veiklos, patalpy uzimtumo ir kitais klausimais;

3.10. priimti Rotusés svecius, laikantis klienty aptarnavimo etiketo;

3.11. teikti metine¢ savo veiklos ataskaitag Rotusés valdytojui;

3.12. vykdyti kitus Rotusés valdytojo pavedimus ir uzduotis.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

4.1. Administratorius pavaldus Rotusés valdytojui ir jam atsiskaito uz savo darba.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



