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VALSTYBES I[MONES ,,LIETUVOS PAMINKLAI*
ADMINISTRAVIMO TARNYBOS

VADOVO PAREIGYBES NUOSTATAI

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. ISsilavinimas — aukStasis universitetinis.

2. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojandius
atlickamas funkcijas, Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
dokumenty archyvavima; mokeéti dirbti kompiuterinémis Microsoft Office, Internet Explorer
programomis; iSmanyti kanceliaring kalba bei kalbos kultiira; gebéti organizuoti ir planuoti savo bei

pavaldiniy veikla, sklandZiai déstyti mintis zodziu ir rastu; turéti patirties rengiant dokumentus.

II. UZDAVINIAI IR PAREIGOS

3. Administravimo tarnybos vadovo uzdavinys — planuoti, organizuoti ir kontroliuoti
tarnybos darba.

4. Administravimo tarnybos vadovas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Uztikrina tinkama dokumenty valdyma imonéje:

4.1.1. kontroliuoja imonés dokumenty tinkama iforminima, netinkamai iformintus
dokumentus grazina rengéjui pataisyti;

4.1.2. registruoja ir kontroliuoja siunciamy dokumenty jforminima, laikantis Lietuvos
Respublikos Archyvu departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés direktoriaus nustatyty
reikalavimy;

4.1.3. registruoja gautus dokumentus, laikantis Lietuvos Respublikos Archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés direktoriaus nustatyty reikalavimy, ir juos
perduoda direktoriui;

4.1.4. paskirsto direktoriaus vizuotus dokumentus vykdytojams ir kontroliuoja direktoriaus
pavedimy vykdyma;

4.1.5. suraSo dokumenty, sugrazinty atgal i Administravimo tarnyba, rezoliucijas 1
dokumenty registra kompiuterinéje laikmenoje, kuri metu pabaigoje iSspausdinama ir segama |
byla;

4.1.6. registruoja direktoriaus pasiraSytus isakymus imonés veiklos klausimais bei

pasirasSytinai supazindina su jais darbuotojus;
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4.1.7. daugina reikiamy dokumenty skaiciy, kaip nurodoma rezoliucijoje, ir paskirsto

uzduociy vykdytojams;

4.2.  Parengia imonés dokumenty registra kalendoriniams metams ir teikia direktoriui
tvirtinti.

4.3. Parengia imonés dokumentacijos plana kalendoriniams metams ir teikia direktoriui
tvirtinti.

4.4. Kaupia ir formuoja Administravimo tarnyboje saugomas bylas pagal patvirtinta
kalendoriniy mety dokumentacijos plana.

4.5.  Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal imonés dokumentacijos plana ir jo
papildymuy sarasa, rengia suvesting ir teikia direktoriui tvirtinti.

4.6. Prag¢jus vieneriems kalendoriniams metams po bylos uzbaigimo, sutvarko kaupiamas
bylas ir perduoda i archyva saugojimui.

4.7. Dalyvauja imonés direktoriaus jsakymu patvirtintos dokumenty ekspertizés komisijos
veikloje.

4.8. Kontroliuoja, kad imonés spaudai, esantys tarnybos Zinioje, biity naudojami pagal
paskirt;.

4.9. Rengia dokumenty kopijas, iSraSus ir patvirtina savo parasu.

4.10. Perduoda valstybés institucijoms, imonéms, tarnyboms reikiamus dokumentus ar
informacija.

4.11. Parengia imonés strukttros indeksus ir teikia direktoriui tvirtinti.

4.12. Rengia informacing suvesting imonés darbuotojams d¢l direktoriaus pavedimy
vykdymo terminy ir juos kontroliuoja.

4.13. Ripinasi imonés direktoriaus telefono rySiu su vietiniais, tarpmiestiniais abonentais,
perduoda elektroniniu paStu gautus praneSimus, direktoriui iSvykus, fiksuoja jam skirtus
telefoninius pranesimus.

4.14. Peradresuoja telefono skambucius kompetentingiems darbuotojams.

4.15. Sudaro ir koreguoja ymonés darbuotoju kontaktinius sarasus.

4.16. Pagal savo kompetencija rengia pasitlymus d¢l lokaliniy teisés akty projektu.

4.17. Organizuoja kolegialius renginius (pasitarimus, posédzius, dalykinius direktoriaus
pokalbius), riipinasi $iy renginiy darbotvarkémis, ju iSsiuntimu ir dalyviy kvietimu.

4.18. Jubiliejy ir Sven€iy progomis imonés direktoriaus vardu ruosia ir siuncia sveikinimus.

4.19. Kiekviena ménesj rengia reprezentacijos iSlaidy nuraSymo aktus ir teikia direktoriui
tvirtinti.

4.20. Rengia tarnybos metines veiklos ataskaitas ir teikia Ekonomikos ir programy tarnybai.

4.21. Rupinasi imonés sveciy, interesanty priémimu.

4.22. Vykdo kitus direktoriaus pavedimus, susijusius su atlickamomis funkcijos.



III. TEISES IR ATSAKOMYBE

5. Administravimo tarnybos vadovas turi teisg:

5.1.  kelti kvalifikacija uz imonés lésas;

5.2. gauti i$ tarnyby dokumentus bei informacija, susijusia su pareigu vykdymu;
5.3.  duoti pavedimus tarnybos darbuotojams tarnybos veiklos srityje;

5.4. dalyvauti imonés pasitarimuose, kuriuose svarstomi klausimai, susij¢ su tarnybos

atliekamomis funkcijomis.
6. Administravimo tarnybos vadovas atsako uz:
6.1. kokybiska savo pareigy bei pavedimy vykdyma;
6.2. konfidencialios informacijos iSsaugojima;
6.3. tikslios informacijos teikima;

6.4. tvarkinga dokumentacijos vedima.
IV. PAVALDUMAS
7. Administravimo tarnybos vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

8. Administravimo tarnybos vadovui pavaldus Administravimo tarnybos vyresnysis

specialistas.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9. Administravimo tarnybos vadovo tarnybinis atlyginimas nustatomas darbo sutartyje.

10. Pareigybés nuostatai gali biiti keiciami jmonés direktoriaus jsakymu.

Valstybés imonés ,,Lietuvos paminklai‘
direktorius Vydmantas Drumsta

(parasas)

Su pareigybés nuostatais susipazinau ir vieng egzemplioriy gavau:

(vardas, pavard¢, paraSas, data)
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