RASTINES ADMINISTRATORE

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis rastinés (archyvo) vedéjo pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing
kvalifikacija;
5.2. iSmanyti ir gebéti praktiskai taikyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su atlickamu darbu, rastvedybos
taisyklémis, jstaigos nuostatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais,
iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo,
apskaitos ir saugojimo tvarka;
5.3. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis kitomis darbui
reikalingomis technologijomis;
5.4. gerai mokeéti lietuviy kalbos rasybg ir skyryba, sklandziai reiks$ti mintis Zzodziu
ir raStu, redaguoti ir greitai rinkti diktuojamus tekstus kompiuterio klaviatiira,
5.5. laisvai kalbéti ir rasyti bent viena uzsienio kalba;
5.6. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti
ataskaitas, teikti pasitilymus, gebéti greit orientuotis, dirbti komandoje;
5.7. korektiSkai elgtis ir biiti nepriekaistingos i§vaizdos;
5.8. privalo Zinoti:
5.8.1. centro struktiirg ir veiklos sritis;
5.8.2. darbo organizavimo tvarkg ir darbo teisés pagrindus;
5.8.3. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
5.8.4. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;
5.8.5. darbuotojy pavardes, adresus, telefony Nr.;
5.8.6. bendravimo, dalykinio pokalbio, tarnybinio etiketo taisykles.

DARBO FUNKCIJOS

6. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais bei jstaigos vidaus
norminiais dokumentais, rastinés (archyvo) vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia, direktoriaus, administracijos darbuotojy dokumenty projektus, teikia



derinimui, juos jformina, jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose, perduoda teisés akty nustatyta
tvarka, spausdina, kopijuoja direktoriaus, administracijos darbuotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima, uztikrina kokybiskg dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka, saugo raStinéje esancius antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal
paskirtj, uztikrina tinkamg dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas, garantuoja
teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

6.2. registruoja, skirsto, nukreipia gaunamg korespondencija, jformina, perziiiri ir
vykdyma, tvarko siun¢iamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus, uzklijuoja
pasto zenklus ir iSsiuncia, elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus pagal poreikj atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui, priima informacija telefonu ir tiksliai perduoda
atitinkamam adresatui;

6.3. pasiraSytinai supazindina Sporto centro darbuotojus su direktoriaus jsakymais,
perduoda jstaigos direktoriaus nurodymus darbuotojams ir atlieka jy vykdymo eigos kontrole,
supazindina naujai priimtus darbuotojus su jstaigos darbo tvarka reglamentuojanciais dokumentais,
Ju pareigybiy apraSymais;

6.4. tvarko personalo dokumentus: formina personalo darbo sutartis, pasikeitus
darbo salygoms, darbo sutartyse jraso pakeitimus, iSduoda darbo pazymeéjimus ir tvarko kitg
dokumentacijg personalo klausimais, suformuoja ir tvarko asmens bylas;

6.5. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika iki einamyjy mety gruodzio
15 d. ir teikia vadovui jj tvirtinti;

6.6. organizuoja ir vykdo jstaigos dokumenty valdymg, rengia jstaigos
dokumentacijos plang, byly nomenklatiirg, suformuoja bylas pagal byly nomenklatiros indeksus,
kontroliuoja jy taikymg formuojant bylas, tinkamai saugo su vykdomomis funkcijomis susijusius
dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir laiku perkelia j Sporto centro archyva tolimesniam
saugojimuli, inicijuoja byly sunaikinimg, informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia
sitilymus, kaip ja tobulinti;

6.7. reikalauja, kad Sporto centro darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus
nomenklatiiros indeksus, laiku, tvarkingai jas perduoty rastinés (archyvo) vedéjui tolimesniam jy
saugojimui ar sunaikinimui;

6.8. organizuoja jstaigos direktoriaus pokalbius telefonu, susitikimus, lankytojy
priémima bei primena direktoriui apie rengiamus posédzius, pasitarimus ir susirinkimus, surenka
reikiamg informacijg direktoriui ir jo pavedimu kviecia darbuotojus, organizuoja (informacijos

sklaida, patalpy apipavidalinimas, nuotrauky darymas ir kt.) jstaigoje rengiamus renginius (seminarai,



konferencijos, Sventés ir kt.), priima svecius, delegacijas, partnerius laikantis sve€iy priémimo
etiketo;

6.9. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, juos protokoluoja, supazindina su darbo planais, konsultuoja darbuotojus dokumenty
rengimo klausimais;

6.10. nurodo jstaigos darbuotojams pristatyti dokumentus, reikalingus jstaigos
administracinei veiklai organizuoti ar pateikti informacijg (ataskaity, paaiskinimy ir t. t.), reikalingg
jstaigos dokumentacijai tvarkyti, nepriima i§ darbuotojy netvarkingai ar neteisingai paruo$ty
dokumenty, skirty perduoti jstaigos direktoriui ar kitai jstaigai;

6.11. perduoda reikalingg informacija Palangos miesto savivaldybei, pries tai ja
suderinus su jstaigos direktoriumi;

6.12. reikalauja i§ Sporto centro darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiSkinimy,
dokumenty, reikalingy originaly ar kopijy, tikrina visus dokumentus, susijusius su prisiimamais
Isipareigojimais;

6.13. laiku praneSa Sporto centro direktoriui ir administracijai apie visas
aplinkybes, galin€ias sukelti pavojy jam patikéty vertybiy saugumui;

6.14. teikia siilymus administracijai dé¢l jstaigos veiklos tobulinimo pagal savo
atliekamas funkcijas;

6.15. teikia informacijg klientams apie jstaigos teikiamas paslaugas, aptarnauja
asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy, priima pareiskéjy praSymus taip pat tévy (globéjy)
prasymus (susijusius su vaiku), isduoda pazymas, vykdo prasymy registravima;

6.16. pateikia PVM saskaitas faktiiras juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.17. korektiskai elgiasi ir rengiasi;

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

6.19. nuolat gilina profesines Zinias, kelia profesing kvalifikacija, seka informacija
apie naujausius teis€s aktus ir informuoja Sporto centro administracija,

6.20. atsisako vykdyti Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatoms
priestaraujancius (neteisétus) veiksmus, rastu paaiSkinant atsisakymo motyvus;

6.21. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar direktoriaus priskirtus nenuolatinio

pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.



