PRIENY GLOBOS NAMAI SKELBIA KONKURSA ADMINISTRATORIAUS PAREIGOMS
UZIMTI

Prieny globos namy Sveikatos priezZiGros skyriaus vadoveés,
pavaduojancios direktore 2025 m. geguzés 20 d. jsakymu Nr. PV- 439 ,Dél
konkurso paskelbimo administratoriaus pareigoms uzimti“ Prieny globos
namai, biudzetiné jstaiga, buveiné - Panemunés g. 28, LT 59116 Prienai, j. k.
190795318 skelbia konkursg administratoriaus pareigoms uzimti.

Pareigybé:

« Bendrojo skyriaus administratorius (toliau — administratorius)
yra specialistas.

« Pareigybés lygis — A2.

. Administratorius pavaldus Bendrojo skyriaus vadovui

Darbo pobudis:
* tvarkyti jstaigos veiklos dokumentacija;

* rengti veiklos jsakymy projektus, derinti juos su skyriy vadovais, pateikti
jstaigos vadovui tvirtinti;

*

supazindinti darbuotojus, atsakingus uz veiklos jsakyme nurodomg
veiklg, naudodamasis dokumenty valdymo sistema;

* dalyvauti projekty administravimo, jy veikly koordinavimo procesuose,
koordinuoti tiesioginio vadovo arba jstaigos vadovo paskirtas projekty veiklas;

* direktoriaus nustatyta tvarka registruoti gaunamus ir siun€iamus rastus,
asmeny prasymus, veiklos jsakymus, kitus dokumentus dokumenty valdymo
sistemoje, uzregistruotus dokumentus perduoti uzduociai suformuluoti ir (ar)
vykdyti;

* apdoroti ir sisteminti gaunamg informacijg, jg perduoti tiesioginiam
vadovui arba jstaigos vadovui ir jy paskirtiems vykdytojams;

* tiesioginio vadovo arba jstaigos vadovo pavedimu rengti dokumentus;

* uztikrinti dokumenty valdyma, naudojimag, rengimg, tvarkymg, apskaitg
ir saugojimg teises akty nustatyta tvarka;

* atlikti tiesioginio vadovo arba jstaigos vadovo nurodymy vykdymo
kontrole, esant reikalui, imtis operatyviy priemoniy, kad jie baty laiku ir

kokybiskai jvykdyti;



*

informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus,
posédzius, pasitarimus, supazindinti juos su reikalingais dokumentais;

* dalyvauti posédziuose, pasitarimuose ir juos protokoluoti;

*

rengti jstaigos dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal
dokumentacijos plane nustatytus indeksus;

* nuosekliai ir kruopsc&iai vadovautis dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauti i$ jstaigos darbuotojy, uztikrinti jstaigos veiklos
dokumenty atitikimg Lietuvos Respublikos teisés aktams;

*

priminti tiesioginiam vadovui ir jstaigos vadovui bdtinus darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

* priimti ir suteikti informacijg telefonu, elektroniniu pastu, pranesti
tiesioginiam vadovui ir jstaigos vadovui apie telefonu, elektroniniu pastu ar
asmeniskai jiems nesant gautg informacijg, formuoti jstaigos jvaizdj, bendrauti
su klientais, informuoti juos apie jstaigos veiklg, teikiamas paslaugas, atsakyti
j lankytojy klausimus, priimti ir nukreipti telefono skambucCius | reikiamus
padalinius ar asmenis;

* supazindinti jstaigos darbuotojus su teisés aktais, susijusiais su jstaigos
vykdoma veikla;

* uzpildyti reikalingus dokumentus ir pateikti Prieny senitnijai dél naujai
atvykusiy gyventojy gyvenamosios vietos deklaracijos;

* uzpildyti reikalingus dokumentus ir informuoti atitinkamg Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos skyriy arba poskyrj apie gyventojo
atvykimg gyventi ar iSvykima i$ globos namu;

* pateikti informacijg savivaldybems, i$ kuriy atvyko gyventojas, apie jo
atvykima, iSvykima, taip pat mirtj;

* tvarkyti Prieny globos namy gyventojy laikomy 1éSy apskaitg: iSduoti ir
priimti i§ globos namy gyventojy léSas, naudodamas kompiuterine apskaitos
programg teisingai uzpildyti kasos pajamy ir iSlaidy orderius, bei pasirasSytus
nustatyta tvarka pateikti vyriausiajam buhalteriui ir direktoriui;

* uztikrinti, kad gyventojy grynieji pinigai baty priimami ar iSduodami tik
tinkamai jforminant tokias operacijas;



* rapintis grynyjy pinigy laikymo saugumu, o apie pazeidimus nedelsiant
informuoti jstaigos vadova;

* savo kompetencijos ribose rapintis tvarkomy dokumenty apsauga ir
savalaikiu perdavimu j archyvg;

* apie pastebétus gedimus ar jvykus nenumatytam jvykiui, nedelsiant
informuoti tiesioginj vadovg arba jstaigos vadovg;

* vykdyti kitus tiesioginio vadovo arba jstaigos vadovo nenuolatinio
pobudzio pavedimus tam, kad bty pasiekti jstaigos veiklos strateginiai tikslai.

Kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams:

* turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

* zinoti dokumenty valdymo reikalavimus, dalykinio bendravimo etikg;

* Dbati susipazinusiam  su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybeés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
socialiniy paslaugy veiklg, vieSgjj administravimg, duomeny apsauga;

* zinoti apgyvendinimo globos namuose tvarka;

* gebéti dirbti MS Microsoft Office programy paketu, dokumenty valdymo
bendrgja informacine sistema (DBSIS), naudotis elektroniniu pastu, internetu;

* gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;
* mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo B2 lygiu;
* gebéti reaguoti j greitai kintancias situacijas ir spresti problemas;

* laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacijg, iSskyrus tuos atvejus, kuriuos numato
jstatymai.

Privalomi pateikti dokumentai:



. prasSymas leisti dalyvauti konkurse;

. asmens tapatybe, iSsilavinimg, darbo patirtj patvirtinantys dokumentai;

. gyvenimo aprasymg (nurodyti vardg, pavarde, gimimo datg,
gyvenamosios vietos adresg, telefono numerj, elektroninio pasto
adresg, iSsilavinimg, darbo patirtj, reikalingus jgudzius, savo privalumy
sagrasag, t. y., nurodyti dalykines savybes).

. uzpildytg pretendento anketg pagal Konkursy valstybés ir savivaldybiy
jmonése, IS valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo
fondo biudzety bei i$ kity valstybés jsteigty fondy lIéSy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savininkeé yra valstybés ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo
tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017
m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 (su pakeitimais), 1 prieda.

Pretendenty dokumentai priimami:

10 darbo dieny po konkurso paskelbimo Valstybés tarnybos departamento
interneto svetaingéje ir Prieny globos namy interneto svetainéje (iki 2025 m.
birzelio 3 d. jskaitytinai). Kilus pagrjsty abejoniy dél pretendento atitikties
konkurso skelbime nurodytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir dél pateikty
dokumenty patikslinimo ar papildymo, dokumenty priémimo terminas gali bati
pratestas 5 kalendorinéms dienoms.

Pareiginés algos koeficientas: 1,00.

Pretendenty atrankos budas:

testas zodziu (pokalbis).

ISsamesne informacijg apie skelbiama konkursa teikia:

Prieny globos namy personalo specialisté Vita Matulyté, tel. +37031960401,
el. p. vita.matulyte@pgn.It
el. bdu (per VATIS Prasymy teikimo

modulj)

Dokumenty pateikimo budas:


https://pm.vataras.lt/prasymai/Account/Login?ReturnUrl=%2fprasymai%2fServices
https://pm.vataras.lt/prasymai/Account/Login?ReturnUrl=%2fprasymai%2fServices

