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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendryjy reikaly skyriaus administratorius pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B
3. Pareigybés pavaldumas - bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turi turéti ne zemesn;j kaip aukstaj] neuniversitetinj iSsilavinima arba aukStesnjjj iSsilavinima,
arba specialyji vidurinj i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais , Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavima, vieSajj
administravimg, dokumenty rengimo taisykles;

4.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, orientuojantis j prioritetiniy uzduociy
vykdyma, gebéti keisti prioritetus, atsizvelgiant ] besikeiCiancig aplinkg, situacijg ar kitas
aplinkybes;

4.4. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narS§yklémis, elektroniniu pastu;
4.5. gebéti aiSkiai ir sklandZiai reikSti ir déstyti mintis ZodZiu ir raStu valstybine kalba, gebéti
pasirinkti tinkamg bendravimo stiliy, priemones ir aplinka, atsizvelgiant j situacijos ir pasnekovy
charakteristikas ir bendravimo tiksla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. koordinuoja priskirtg jstaigos elektroning pasto dézute;
5.2. bendradarbiauja su visy struktiiriniy padaliniy darbuotojais rengiant jstaigos dokumentus;

5.3. registruoja, sistemina gaunamus ir siunc¢iamus raStus, vidaus dokumentus bei informacija
dokumenty valdymo sistemoje, perduoda ja vykdytojams;

5.4. tvarko jstaigos dokumentacijg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir jstaigos vidaus teisés
aktus, rengia jstaigos dokumentacijos plana;

5.5. ruosia ir tvarko darbo sutartis, asmenines darbuotojy bylas ir kita su personalu susijusia
dokumentacija;

5.6. supazindina jstaigos darbuotojus su jstaigos vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybiy apraSymais bei kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais;



5.7. rengia ir teikia muzikos kiiriniy sgrasus, ataskaitas Lietuvos autoriy teisiy gynimo asociacijos
agentiirai;

5.8. pildo jstaigos darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

5.9. tvarko ir saugo turimas dokumenty bylas pagal patvirtinta byly nomenklatiira;

5.10. rengia rasty, jsakymy, tvarky, instrukcijy, jstaigos darbuotojy pareigy aprasymus ir kity
dokumenty projektus;

5.11. rengia visy rasiy sutartis (autorines, atlikéjy, paslaugy ir kt.);

5.12. kontroliuoja jstaigos tarnybinio transporto valdyma, techninio aptarnavimo priezitrg, ruosia
istaigos tarnybinio transporto kuro sunaudojimo ataskaitas buhalterijai;

5.13. atsako uz asmeniskai jo Zinioje esant] inventoriy, taupiai ir pagal paskirti naudoja darbo
priemones;

5.14. kelia kvalifikacija, domisi profesinémis naujovémis;

5.15. jstaigos vadovui ar tiesioginiam vadovui pavedus, pagal savo pareigybés kompetencijg
pavaduoja kitg jstaigos darbuotoja, nesantj darbe dél ligos, kasmetiniy atostogy ar komandiruotés
metu, Kitais atvejais;

5.16. vykdo kitus vienkartinius jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su jstaigos vykdoma veikla.




