PATVIRTINTA

Siauliy lop3elio-darzelio ,,Dvi lapés™
direktoriaus 2025 m. sausio 28 d.
isakymu Nr. V-13 (1.3 E)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO »DVI LAPES¢
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,.Dvi lapés™ (toliau — LopSelis-darZelis) administratoriaus
pareigybe priskiriama 3 specialisty pareigybiy grupei, kodas 334306.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Administratoriaus pareigybé reikalinga Lopselio-darZelio administracinés veiklos
organizavimui ir koordinavimui Lop3elio-darZelio pastate, esanciame Spindulio g. 7, Siauliai.

4. Administratoriy skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiging algg, sudaro
raSyting darbo sutartj Lopselio-darZelio direktorius.

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus Lop3elio-darZelio direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategoriju, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodio 24 d. nutarimu Nr. 1688
»Del vaisivbinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo® (su pakeitimais),
reikalavimus;

6.3. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent viena is trijy Europos Sgjungos
darbo kalby (angly, vokieéiy, pranciizy);

6.4. ankstesne darbo patirtis — ne maZesn¢ kaip 1 mety viesojo administravimo srityje;

6.5. gebeti dirbti ,,Microsoft Office programinio paketo programomis: Word, Power Point,
Publisher, Excel;

6.6. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;

6.7. gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir radtu;

6.8. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir
archyvavima.

3 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1.priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniy ry$iy priemonémis, informuoja
direktoriy ir atsakingus asmenis apie gautus pranesimus (tiesiogiai arba elektroniniy rys$iy
priemoneémis);

7.2. priima interesantus, suteikia jiems dominan¢ia informacija, nukreipia pas darbuotojus,
kurie kompetentingi spresti iskilusius klausimus;
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7.3. vykdo nuolating aktualios informacijos sklaidg Lop3elio-darzelio darbuotojams,
ugdytiniy tévams (kitiems teisétiems vaiko atstovams);

7.4. organizuoja ir koordinuoja fizinj dokumenty pasiragymo procesa;

7.5. registruoja tevy praSymus del vaiko registracijos j eile, duomenis irao j Duomeny baze,
pateikia tévams prisijungimo kodus, pageidaujant suteikia preliminarig informacija apie galimybe
patekti j Lopselj-darZelj (Spindulio g. 7 pastate);

7.6. priima tévy praSymus juos registruoja (Spindulio g. 7 pastate);

7.7. rengia direktoriaus jsakymy ugdytiniy klausimais projektus, juos registruoja registre
(Spindulio g. 7 pastate);

7.8. esant poreikiui teikia darbuotojams pagalbg teikiant prasymus DBSIS sistemoje;

7.9. administruoja el. dienyng (Spindulio g. 7 pastate): naujiems darbuotojams suteikia
prisijungimo duomenis, kiekvienais metais ne véliau kaip iki rugpjtcio 31 d. sukuria grupiy sgrasus
ir priskiria reikiamus darbuotojus, i3trina iSeinanéiy i¥ lop3elio-darzelio vaiky duomenis, sprendZia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose ir kt.;

7.10. perduoda informacija apie valgandiyjy vaiky ir darbuotojy skai¢iy virtuveés
darbuotojams (Spindulio g. 7 pastate);

7.11.iki pirmos kito meénesio dienos priima vaiky lankomumo Ziniarai¢ius is grupés
mokytojy, dokumentus skenuoja ir siunéia j oficialy Lopselio-darZelio elektroninj pasta;

7.12. perzitri tévy jmokas pagal Siauliy apskaitos centro buhalterio pateiktus tévy jnasy
Ziniara3¢ius, informuoja tévus apie nesumokéty atlyginima uz vaiko iSlaikymag;

7.13. pagal kompetencijg rengia tvarkos aprasy projektus, teikia direktoriui tvirtinti jsakymu;

7.14. esant poreikiui rengia paZymas vaiky tévams (kitiems teisétiems vaiko atstovams) pagal
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles (Spindulio g. 7 pastate);

7.15. vykdo prekiy bei paslaugy priémimg (priima ir pasira$o vaZtara$éius, darby atlikimo
Zurnalus ir kt.);

7.16. informuoja ugdymo apriipinimo padalinio vadova apie sanitariniy-higienos priemoniy
poreikj, triikuma, jas i¥duoda aplinkos darbuotojams;

7.17. informuoja ugdymo apriipinimo padalinio vadova apie biitinybe inicijuoti paslaugos
uzsakyma pagal galiojancias sutartis;

7.18. informuoja ugdymo apriipinimo padalinio vadovg apie pastebétus inZineriniy sistemu,
vidaus ar aplinkos infrastruktiiros eksploatavimo trikumus;

7.19. koordinuoja asmeny, atlickanciy gyventojy visuomenei naudinga veikla einamuosius
darbus; tvarko asmeny, atliekan¢iy gyventojy visuomenei naudingg veikla dokumentus, perduoda
atsakingoms institucijoms;

7.20. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojima ir idkélima Svenciy dienomis;

7.21. tvarko, atnaujina, jkelia atsakingy asmeny paruosts / atsiystg informacijg Lop3elio-
darZelio interneto svetaingje;

7.22. tikrina duomenis Socialinés paramos eimai informacinéje sistemoje (SPIS) apie Seimai
skirta socialing pasalpa (Spindulio g. 7, Siauliai);

7.23. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka perduoda Lopselio-darzelio
direktoriaus jgaliotam asmeniui;

7.24. pastebéjus galimus darbo drausmeés, vidaus tvarkos taisykliy ar darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy paZeidimus informuoja Lopselio-darzelio direktoriy ar ji pavaduojantj asmeni;

7.25. pastebejus ar jtarus smurta, prievartos, seksualinio i§naudojimo ar patyCiy apraiskas,
vadovaujasi LopSelio-darZelio direktoriaus patvirtintu ,,Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu;

7.26. vykdo kitus su Lopselio-darZelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudZio
direktoriaus pavedimus ir uZduotis, tam, kad biity pasiekti Lopselio-darzelio strateginiai tikslai;

7.27. vykdo uZ korupcijai atsparios aplinkos kiirimg atsakingo asmens funkcijas:

7.27.1. organizuoja ir (ar) vykdo teisés paZeidimy (jskaitant korupcinio pobiidZio) tyrima arba
dalyvauja juos tiriant;
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7.27.2. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlicka atsparumo korupcijai
lygio nustatyma;

7.277.3. tvarko ir (ar) nagrinéja vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu gautg
informacijg apie paZeidimus, renka ir kaupia nuasmenintus statistinius duomenis, susijusius su gauty
praneSimy skaic¢iumi, ir sistemina ty duomeny nagrinéjimo rezultatus;

7.27.4. organizuoja ir (ar) atlicka lopSelio-darzelio darbuotojy vieSyjy ir privadiy interesy
deklaravimo bei viesyjy ir privadiy interesy derinimo praktikos kontrolg ir stebéseng;

7.27.5. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy plang
ar organizuoja jo rengima, atlieka $io plano jgyvendinimo stebésena;

7.27.6. kontroliuoja, kaip lopSelio-darZelio darbuotojai laikosi antikorupcinio elgesio
standarty, konsultuoja juos antikorupcinio elgesio klausimais;

7.27.7. skatina, koordinuoja ir kontroliuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirima Lopselyje-
darzelyje;

7.27.8. teises akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka korupcijos
pasireiSkimo tikimybés nustatyma;

7.27.9. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlieka teisés akty projekty
antikorupcinius vertinimus;

7.27.10. organizuoja ir (ar) rengia mokymus, orientuotus j Lopselio-darzelio darbuotojy
antikorupcinio samoningumo stiprinima;

7.27.11. teikia pasiiilymus Lopgelio-darzelio direktoriui dél korupcijai atsparios aplinkos
kurimo priemoniy diegimo ir jgyvendinimo;

7.27.12. prizitri lopSelio-darZelio darbuotojy atZvilgiu vykdomos lobistinés veiklos
deklaravimg ir vykdo §ios veiklos kontrole;

7.27.13. pagal poreikj atlieka kitas funkcijas, gerinanéias korupcijai atsparig aplinka.

5 IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Administratorius turi teise:

8.1.1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose
numatytas teises;

8.2. neatlikti darby, atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jei tai priestarauja jstatymams,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei higienos reikalavimams, prie§ tai praneSus
Lopselio-darZelio administracijai ir ra$tu pateikus atsisakymo motyva;

8.3. teises akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija.;

8.4. dalyvauti Lop3elio-darzelio savivaldoje, kitose Lopselio-darZelio veiklose,
posédZiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, darbo grupiy veikloje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Administratorius privalo laikytis pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy, Lop3elio-
darZelio darbo tvarkos taisykliy, vidaus dokumenty, su kuriais supazindinamas pasirasant,
reikalavimy vykdymo.

10. Administratorius atsakingas uz:

10.1. rengiamy LopSelio-darzelio dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir jy pateikimg
rastinés vedéjui reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku bei dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy, kity norminiy rastvedybos akty nuostaty laikymasi;

10.2. tinkamos informacijos suteikimg interesantams ir korektiska jy priémima;

10.3. Zodziu, rastu pasaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacijg, su kuria jis
buvo supaZindintas arba ji tapo jam pricinama ir Zinoma dirbant Lop3elyje-darzelyje.

11. Administratorius uz darbo drausmés paZeidimus, savo pareigy netinkamg vykdyma
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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12. ISeidamas i§ darbo administratorius privalo perduoti jj keitianiam asmeniui arba
Lopselio-darZelio direktoriaus jgaliotam asmeniui dokumentus, uZ kuriuos buvo atsakingas.




