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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSojoje jstaigoje Siauliy krepsinio akademijoje ,,Saulé“ biuro administratoriumi gali biti
asmuo turintis koleginj ar aukstajj i$silavinima, mokéti valstybine lietuviy kalba ir bent vieng uzsienio
kalba, iSmanyti raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis. Biuro administratorius yra priskiriamas specialisty grupei B lygio pareigybei.

2. Biuro administratoriaus pareigybé reikalinga rengti, kaupti, sisteminti archyvuoti dokumentus,
susijusius su VieSosios jstaigos Siauliy krepsinio akademijos ,,Saulé“ veikla, organizuoti biuro
darba.

3. Biuro administratoriy skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro
ra§yting darbo sutartj VieSojoje jstaigoje Siauliy krepsinio akademijoje ,,Saulé* direktorius.

4. Biuro administratorius tiesiogiai pavaldi ir atskaitinga jstaigos direktoriui.
5. Biuro administratoriy pavaduoja jstaigos direktoriaus paskirtas darbuotojas.
6. Biuro administratorius privalo Zinoti:

6.1.1. jstaigos struktiirg;

6.1.2. jstaigos veiklos sritis;

6.1.3. nuolatinius korespondentus;

6.1.4. darbo organizavimo tvarka;

6.1.5. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

6.1.6. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

6.1.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.1.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.1.9. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

6.1.10. zinoti sveikatos darbe bei priesgaisrinés apsaugos reikalavimus;



6.1.11. Darbo teisés pagrindus.
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7. Biuro administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jstaigos jstatais, direktoriaus
isakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais.

Il. BIURO ADMINITRATORIAUS PAREIGOS

8. Rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos taisykles.
9. Supazindinti darbuotojus su jstaigos direktoriaus jsakymais veiklos (V) klausimais.
10. Registruoti siun¢iamus (S) ir gaunamus (G) rastus, perduoti juos atsakingiems darbuotojams.

11. Priimti ir registruoti prasymus, Paslaugy teikimo sutartis su VieSosios jstaigos Siauliu
krepSinio akademijos ,,Saulé“ auklétinius atstovaujanciais asmenimis (tévai, globéjai) ir paruosti bei
iSduoti Nario korteles.

12. Priimti ir registruoti jstaigos darbuotojy pra§ymus, sutikimus i§duoti pazymas.

13. Registruoti gaunamg korespondencija, ja archyvuoti.

14. Saugoti ir archyvuoti jstaigos dokumentus.

15. Vykdyti saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

16. Priimti ir perduoti informacijg telefonu, elektroninius laiSkus darbuotojams pagal jy atlieckamas
funkcijas. Uzrasyti telefoninius pokalbius nesant jstaigos direktoriui ar darbuotojui pagal jo atliekamas
funkcijas ir po to jiems pranesti.

17. Rengti jsakymy, kity dokumenty, siun¢iamy rasty projektus, derinti juos su atsakingais
asmenimis ir su jstaigos direktoriumi, pateikti jstaigos direktoriui tvirtinimui.

18. Informuoti jmonés darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
supazindinti su darbo planais.

19. Atsakyti j lankytojy klausimus zodziu ir rastu el. laisku.

20. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti ja vykdytojams pagal atlickamas
funkcijas.

21. Rengti jstaigos byly nomenklatiirg ir sudaryti bylas pagal nustatytus byly nomenklattiros
indeksus.

22. Registruoti lankytojus, paskirti jiems laika pokalbiui su jstaigos direktoriumi.

23. Rupintis, kad netrukty kanceliariniy prekiy darbuotojams

24. Priimti svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo.

25. Priminti jstaigos direktoriui biitinus darbus, dalyvavima posédziuose, susirinkimuose,

pasitarimuose.
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I11. BIURO ADMINISTRATORIAUS TEISES

26. Tinkamas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas.

27. Kelti kvalifikacijg jstaigos léSomis (suderinus su jstaigos direktoriumi).

28. Kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma.

29. Nepriimti i$ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.

30. Kontroliuoti byly tvarkyma.

31. Vykdydama savo funkcijas, sekretore turi teis¢ bendradarbiauti su kitomis jstaigomis.

32. Informuoti jstaigos vadova apie padéti imongje, gautg informacija, laukiancius lankytojus.

33. Informuoti jstaigos direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo bukle ir teikti
sitilymus dél darbo tobulinimo.

34. Reikalauti, kad jstaigos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus nomenklatiiros

indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas tvarkyty.

IV. BIURO ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

35. Biuro administratorius atsako uz:
35. 1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

35.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg jstaigos direktoriui ar
kitiems jstaigos darbuotojams pagal atlickamas funkcijas.

35.3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
35.4. uzduociy vykdymo kontrole;

35.5. dokumenty sauguma ir pateikima jstaigos archyvui;

35.6 saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos ir darbo tvarkos taisykliy vykdyma;
35.7. korektiska lankytojy priémima;

35.8. teisingg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

36. Uz Siame pareigybés aprase nurodyta pareigy netinkamg vykdyma biuro administratorius

atsako darbo tvarkos taisykliy ir uz savo pareigy netinkama vykdyma sekretorius atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

37. Esant biitinybei pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas.
38. Biuro administratorius pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu budu

pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria
Jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant jstaigoje.
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