Administratorius
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Tarnybos administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji i§silavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995
mety;
biti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis Anyksc¢iy Svietimo pagalbos tarnybos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles,
dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus, dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy
naudojimo tvarka;
taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kulttiros normy reikalavimus;
mokeéti dirbti kompiuteriniu ,,Microsoft Office* programiniu paketu, naudotis informacinémis
technologijomis;
biti pareigingam, darbs¢iam, gebéti bendradarbiauti.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Tarnybos administratorius vykdo Sias funkcijas:
organizuoja dokumenty valdyma jstaigoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;
priima jstaigai siun¢iamg dokumentacija, ja registruoja;
registruoja siunciamus dokumentus, juos iSsiuncia adresatams;
tvarko jstaigos vidaus dokumenty apskaita;
rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;
pasirasytinai supazindina darbuotojus su dokumentais;
tvirtina dokumenty kopijas, rengia paZzymas ir kitus dokumentus;
kasmet nustatytu laiku parengia dokumentacijos plana;
formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas, archyvuoja;
uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus, tvarko archyva;
tikrina jstaigos elektroninj pasta, perduoda informacijg adresatams;
priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;
spausdina ir daugina dokumentus pagal Tarnybos direktoriaus nurodyma, skirsto ir jteikia
adresatams;
priima lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija;
iformina darbuotojy priémima ir atleidimg 1§ darbo, tvarko personalo dokumentus;
dalyvauja komisijy ar darbo grupiy, i kuriy sudétj jtrauktas, darbe, raso protokolus;
vykdo kitus Tarnybos direktoriaus teisé¢tus nurodymus;
laikosi konfidencialumo principo.



