Vyr. administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

- priima lankytojus, atsako i jy klausimus, priima ir suteikia informacija telefonu,
perduoda ir priima Zinias elektroniniu pastu, vadova informuoja apie gaunamus
pranesimus;

- rengia ir jformina dokumentus (rastus, pazymas, sutartis, paraiSkas, planus,
ataskaitas ir kt.) pagal Dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

- rengia jsakymy projektus ir pateikia juos vadovui;

- teikia reikalingg administracing informacija Kauno miesto savivaldybés Kultiiros
skyriui;

- teikia reikalingg informacija ir pirminius apskaitos dokumentus jstaigos
buhaltering apskaita tvarkanciai B] Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné
apskaita;

- vykdo iSanksting jstaigos finansy kontrolg: uztikrina tikiniy — finansiniy operacijy
teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty
iforminimo kontrolg;

- vykdo jstaigos biliety apskaitos kontrole;

- 1iSra$o ir registruoja saskaitas — faktiiras uz jstaigos suteiktas paslaugas;

- registruoja gaunamas saskaitas — fakttiras;

- kopijuoja dokumentus bei tvirtina juos tikrumo zZyma;

- registruoja dokumentus, jsakymus, pildo vyr. administratoriui priskirtus registrus;

- sistemina gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, perduoda juos vykdytojams;

- rengia dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa, registry sarasg ir laiku pateikia
juos derinti;

- rengia jstaigos paslaugy, prekiy, intelektiniy paslaugy pirkimo sutartis;

- tvarko darbuotojy asmens bylas bei sudaro dokumentacijos plane vyr.
administratoriui priskirtas bylas;

- rengia darbo grafiky projektus, pildo personalo darbo laiko apskaitos ziniarascius,
dirba su Personalo valdymo moduliu;

- iformina darbo santykiy pradzig ir pabaiga, teikia duomenis Valstybinio socialinio
fondo valdybai apie darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, vaiko priezitiros,
nemokamy atostogy suteikima, priimamus darbuotojus supazindina su lokaliniais
teisés aktais, tvarko kita su personalo valdymu susijusiag dokumentacija;

- sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafika;

- veda duomenis kompiuterinése programose ir teikia per jas informacija
reikalingoms jstaigoms;

- priima | archyva i§ kity darbuotojy dokumenty bylas ir, kartu su Dokumenty
eksperty komisija, atlikti jy ekspertizg, atrenka trumpo, ilgo ir nuolatinio
saugojimo dokumenty bylas, o taip pat nesaugotiny dokumenty bylas naikinimui,
parengia byly naikinimo aktus, tinkamai suformuoja, apiformina ir sudaro
suvestinius mety apyrasus ir teikia juos derinti;

- tvarko Fondo nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apskaita;

- registruoja ir seka darbuotojy privalomo sveikatos tikrinimo laikg, analizuoja
privalomyjy sveikatos patikrinimy iSvadas ir rekomendacijas ir organizuoja Siy
rekomendacijy jgyvendinima;

- instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais;

- organizuoja darbuotojy mokymus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais, gaisrinés
saugos klausimais;



atlieka ir koordinuoja profesinés rizikos vertinima jstaigoje, pildo Istaigos darbuotojy
saugos ir sveikatos buklés pasa;

tiria nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines ligas, veda
nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty, avarijy, profesiniy ligy apskaita;

kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi
istaigoje;

vaduoja vadova jo nedarbingumo laikotarpiu,

vykdo kitus vienkartinius teisétus vadovo nurodymus.



