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ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Administratoriaus pareiginiai nuostatai nustato Sios pareigybés veiklos sritis, teises,
pareigas, kompetencijg ir atsakomybe.

2. Administratoriy | darbg priima ir atleidzia, sudaro rasyting darbo sutartj, nustato jo
pareiginj atlyginima, tvirtina darbo grafika Kretingos PSC direktorius.

3. Prie§ pradedant dirbti ir véliau pagal reikalavimus privalo pasitikrinti sveikatg.

4. Administratoriaus rysiai:

4.1. tiesiogiai pavaldus direktoriui;

4.2. bendradarbiavimas su visais Kretingos PSC darbuotojais.

5. Administratoriaus pavadavimas (atostogos, liga ar kitos priezastys):

5.1. gali pavaduoti kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

I1. ADMINISTRATORIAUS VEIKLOS APIMTIES RIBOS

6. Administratoriumi gali dirbti asmuo turintis aukstajj (universitetinj, arba neuniversitetinj)
i$silavinimg, iSklausgs personalo valdymo, dokumenty valdymo ir rastvedybos mokymus,
seminarus.

7. Administratorius dirba savarankiskai ir pagal kompetencijg atlieka:

7.1. direktoriaus priimamojo darbuotojo funkcijas;

7.2. personalo specialisto funkcijas.

8. Administratorius pagal savo kompetencija vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Sveikatos apsaugos ministro ir kity
institucijy jsakymais, Kretingos PSC jstatais, Kretingos PSC direktoriaus jsakymais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, civilinés saugos instrukcijomis,
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, kitais norminiais dokumentais, susijusiais su pareigine veiklos
praktika bei Siais nuostatais.

I1l. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

9. Administratorius turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

9.1. vykdydamas direktoriaus priimamojo darbuotojo funkcijas:

9.1.2. darbo su kompiuteriu daugiau nei bazinius pagrindus;

9.1.3. rastvedybos taisykles;

9.1.4. dokumenty jforminimo, registravimo, saugojimo tvarka;

9.1.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.1.6. jstaigos veiklos sritis, struktiira;

9.1.7. jstaigos darbuotojy pareigas ir teises, darbo organizavimo tvarka;
9.1.8. informacijg apie esminius jstaigos veiklos rezultatus;

9.1.9. jstaigos Vvidaus darbo tvarkos taisykles;

9.1.10. organizacinés technikos naudojimo taisykles;

9.1.11. interesanty aptarnavimo proceso organizavimo tvarka;

9.1.12. darbuotojy supazindinimo su jstaigos vadovo jsakymais tvarka;
9.2. vykdydamas personalo specialisto funkcijas:

9.2.1. darbo kodekso pagrindinius principinius reikalavimus;

9.2.2. darbuotojy teises ir pareigas;



9.2.3. bendravimo su personalu pagrindinius etinius principus.
IV. ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

10. Administratorius privalo:

10.1. vykdydamas direktoriaus priimamojo darbuotojo funkcijas:

10.1.1. perziuréti gauta korespondencijg, pranesimus, dokumentus, atlikti pirminj jy
tvarkyma, uzregistruoti, atiduoti pagal paskirtj, arba su direktoriaus rezoliucija jteikti vykdytojams;

10.1.2. sutvarkyti siunciamaja korespondencija, praneSimus, dokumentus, uzregistruoti,
patikrinti ar teisingai jforminta ir 1§siysti;

10.1.3. priminti direktoriui buitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

10.1.4. kviesti dalyvius j posédzius, pasitarimus;

10.1.5. nukreipti interesantus, lankytojus pas direktoriy, esant poreikiui ir suderinus su
direktoriumi — paskirti pokalbio laikg su direktoriumi;

10.1.6. organizuoti vadovo telefoninius pokalbius jstaigoje ir uz jos riby;

10.1.7. rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles;

10.1.8. spausdinti dokumentus;

10.1.9. tinkamai naudoti jstaigos antspauda;

10.1.10. informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supazindinti su darbotvarke;

10.1.11. savo kompetencijos ribose atsakyti j interesanty, lankytojy klausimus;

10.1.12. pagal kompetencija priimti ir teikti informacija telefonu, elektroniniu pastu;

10.1.13. sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija;

10.1.14. suderinus su atsakingais darbuotojais (pagal veiklos sritis) ir jiems pateikus savo
numatomos (ir vykdomos) veiklos dokumentus bei administratoriau veiklos dokumentus, tvarkyti
registrus, jy papildymus ar pakeitimus;

10.1.15. sudaryti administratoriaus veiklos bylas pagal nustatytus byly indeksus;

10.1.16. direktoriaus nurodymu rengti jsakymy, kity dokumenty projektus, teikti juos
tvirtinti;

10.1.17. kontroliuoti pavedimy vykdyma ir priminti darbuotojams apie jpareigojimy
Ivykdyma laiku;

10.1.18. teikti informacija darbuotojams dokumentavimo klausimais;

10.1.19. saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoti;

10.1.20. uztikrinti tvarkingg darbo vieta, organizacinés technikos racionaly naudojima:

10.1.21. priimti svecius, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

10.1.22. korektiSkai elgtis ir biiti nepriekaistingos i§vaizdos;

10.2. vykdydamas personalo specialisto funkcijas:

10.2.1. rengti jsakymus darbuotojy priémimui j darba, atleidimui i§ darbo, perkélimui j kitas
pareigas, jsakymus, susijusius su personalo darbu, darbine veikla, kvalifikacijos kélimu ir kitus
jsakymus, susijusius su darbuotojy darbo santykiais;

10.2.2. priimamus j darba darbuotojus supazindinti pasirasytinai su jstaigos vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, etikos kodeksu, darbuotojo pareiginiais nuostatais;

10.2.3. vidaus darbo tvarkos ir jstatymy nustatyta tvarka pildyti darbo sutartis, jy pakeitimus,
teikti vadovui tvirtinimui;

10.2.4. vesti darbuotojy asmens bylas, kaupti informacija apie jy darbo santykiy pradzig ir
pabaigg, perkélimg j kitus darbus, darbinés veiklos, kvalifikacijos kélimo dokumentus;

10.2.5. sudaryti darbuotojy, dirbaniy pagal darbo sutartis, asmens bylas ir jas papildyti
reikiamais dokumentais;

10.2.6. rengti informacija apie personalo sudétj ir kaita;

10.2.7. direktoriaus pavedimu organizuoti naujo personalo priémimg j darba, rengti (derinti)
su kitomis institucijomis personalo priémimo tam tikroms pareigoms uzimti Klausimus;



10.2.8. rengti direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo uzmokescio,
skatinimo, taip pat komandiravimo, kvalifikacijos kélimo projektus;

10.2.9. tvarkyti reikiamg dokumentacijg, susijusig su personalo socialiniu draudimu;

10.2.10. sudaryti (paderinus kartu su jstaigos darbuotojais) darbuotojy atostogy grafikus,
teikti juos direktoriui tvirtinti, jforminti atostogas;

10.2.11. sudaryti darbuotojy darbo apskaitos ziniaras¢ius ir teikti juos direktoriui tvirtinti;

10.2.12. rengti pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams
klausimams spresti, teikti tvirtinti direktoriui;

10.2.13. formuoti ir tvarkyti administratoriaus veiklos bylas bei uztikrinti jy archyvavimg ir
saugojima;

10.2.14. tobulinti pareiginés veiklos kvalifikacija;

10.2.15. dalyvauti Kretingos PSC darbuotojy susirinkimuose ir juos protokoluoti;

10.2.16. aktyviai dalyvauti jstaigos antikorupcingje veikloje;

10.2.17. vykdyti kitas direktoriaus nurodytas zodziu ar raStu funkcijas, nevirSijanéias
kompetencijos ir galimybiy ribos.

V. ADMINISTRATORIAUS TEISES

11. Administratorius turi teisg:

11.1. susipazinti su direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su administratoriaus
veikla;

11.2. teikti darbo, susijusio su Siuose nuostatuose numatytomis funkcijomis ir pareigomis,
tobulinimo pasitilymus;

11.3. pagal savo kompetencijg pranesti direktoriui apie trikumus, i$aiskéjusius vykdant savo
pareigas ir teikti sitilymus jiems Salinti;

11.4. praSyti 18 direktoriaus pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

11.5. reikalauti, kad biity sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sglygos;

11.6. atsisakyti dirbti jei susidaro pavojinga situacija sveikatai ir gyvybei;

11.7. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso teikiamomis garantijomis ir
teisémis;

11.8. naudotis nustatytomis socialinémis, kvalifikacijos tobulinimo garantijomis;

11.9. gauti darbui biitinas priemones, jranga, dokumentus;

11.10. gauti darbui buting informacija, dalyvauti darbuotojy sueigose, pasitarimuose,
konferencijose;

VI. ATSAKOMYBE

12. Administratorius atsako uz:

12.1. tinkamag jstaigos reprezentacija savo kompetencijos ribose;

12.2. tinkama, kokybiska dokumenty valdyma, atitinkant] reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

12.3. tinkama, kokybiska dokumenty, susijusiy su personalo valdymu, tvarkyma;

12.4. tinkamg informacijos teikimg personalui, interesantams, lankytojams, institucijoms;

12.5. darbuotojy ir pacienty asmens duomeny saugumo uztikrinima;

12.6. darbuotojo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

12.7. darbo etikos ir deontologijos principy laikymasi.

VII. BAIGIAMOSIOS NUORODOS
13. Administratorius uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkamg jam priskirty funkcijy

atlikimg ar bioetikos reikalavimy paZeidima, taip pat uz kompetencijos virsijimg atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



