PATVIRTINTA

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro
direktoriaus 2023 m. vasario 24 d.

isakymu Nr. V1-99

KLAIPEDOS KARALIENES LUIZES RASTINES ADMINISTRATORIAUS (-ES)
PAREIGYBES APRASYMAS (334101)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) rastinés
administratoriaus(-¢s) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Rastinés administratoriaus pareigyb¢ yra skirta Jaunimo centro dokumenty valdymo
uztikrinimui ir archyvo prieZzitirai bei tvarkymui.

5. Rastinés administratorius yra tiesiogiai pavaldus Jaunimo centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIUI

6. Rastinés administratorius(-¢) turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima,
1gytus iki 1995 mety;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti
ju taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles;

6.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

6.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles,
dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti kKomandoje;

6.7. buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis
jvairiose Situacijose;

6.8. iSmanyti Jaunimo centro struktiira, veiklos sritis;

6.9. moketi kaupti ir sisteminti Jaunimo centro veiklos informacija;

6.10. mokéti savarankiSskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

6.11. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicinine knygele;

6.12. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymeéjima.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

7. Rastinés administratorius(-¢) vykdo tokias funkcijas:

7.1. spausdina Jaunimo centro direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty
projektus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. gauna Jaunimo centro savivaldos institucijy, darbo, grupiy, komisijy pirmininky
dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;
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7.3. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais budais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu
ir pan.) korespondencija ir informacija, perduoda Jaunimo centro direktoriui pavedimo rezoliucijai

7.4. tvarko siun¢iamuosius Jaunimo centro dokumentus: jformina, uZregistruoja,
uzpildo registrus ir i$siuncia;

7.5. registruoja mokiniy tévy pateiktus praSymus dél priémimo j Jaunimo centra;

7.6. kopijuoja (daugina) Jaunimo centro direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus
dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

7.7. informuoja Jaunimo centro direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gautg
informacija, lankytojus;

7.8. priima ir siuncia elektroninius laiskus;

7.9. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas Jaunimo centro direktoriy,
konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacija Jaunimo centro
interesantams (zodziu ir rastu), nepazeidziant Jaunimo centro veiklos konfidencialumo;

7.10. priima pareiskéjy praSsymus bei Jaunimo centro direktoriaus pavedimu iSduoda
pazymas;

7.11. kasmet (nustatytu laiku) parengia Jaunimo centro dokumentacijos plang, pagal
nustatytus byly indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

7.12. konsultuoja Jaunimo centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.13. tvarko Jaunimo centro archyvg teisés akty nustatyta tvarka,;

7.14. informuoja Jaunimo centro direktoriy apie dokumenty valdymo biuklg, teikia
siilymus, kaip ja tobulinti;

7.15. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

7.16. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

7.17. dalyvauja Jaunimo centre organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose,
svarstant (atsizvelgiant | kompetencijas) Jaunimo centro veiklos klausimus ir teikiant sialymus dél
Jaunimo centro veiklos gerinimo;

7.18. vykdo Jaunimo centro direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus
pagal kompetencijg, Kitus vienkartinius Jaunimo centro direktoriaus pavedimus, susijusius su
pareigybés funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko;

7.19. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

7.20. saugo Jaunimo centro finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria
jis buvo supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7.21. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés
administratoriaus(-és) veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

7.22. vykdo Jaunimo centro nustatytus metinius uzdavinius;

7.23. palaiko Svarg ir tvarka darbo vietoje;

7.24. pavaduoja personalo-duomeny bazés specialistg jo atostogy ir ligos laike.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius(-¢) atsakingas uz:

8.1. kokybisko Jaunimo centro dokumenty valdymo uztikrinimg, Jaunimo centro
veiklos dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

8.3. rastinéje esanCiy Jaunimo centro antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy
saugojima, jy naudojimg tik pagal paskirtj;

8.4. patikéto Jaunimo centro turto naudojima, sauguma;

8.5. racionaly ir tikslingg darbo laiko naudojima;

8.6. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;
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8.7. savalaik] sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka iSklausytus sveikatos
mokymus;

8.8. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Jaunimo centro nuostaty, darby
saugos, higienos, aplinkos apsaugos, darbo ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, elektros saugos
pazeidimus darbe, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

8.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Jaunimo centro nuostaty,
Jaunimo centro direktoriaus jsakymy vykdyma;

8.10. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Jaunimo centre puoseléjima,
reagavima j smurtg ir patyCias pagal Jaunimo centre nustatytg tvarka.

9. Rastinés administratoriy(-¢) ] darbg priima ir i§ jo atleidzia Jaunimo centro
direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Rastinés administratorius(-¢) uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma,
dél jo kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

(ParaSas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



