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Anotacija

Dabartire situacija Lietuvos darbo rinkoje palanki admirastriaus darbo ieSkantiems koleggbsolventams: 6-8 proc. Specialistams per Lietuvos
darbo birz sinlomy darbo viet; siafloma administratoriams ar su administravimu susijusdarbui. Darbdaviai ieSko iniciatyyiiSmanatiy verslo
administravimo procedas, mokadiy bendrauti uzZsienio kalbomis, gelsansavarankiSkai dirbti specialist Tyrimo metu iSanalizuoti darbdayi
pageidavimai administratoriaus profesims kompetencijoms. Tyrimo metu nustatyta, kad darfail siilydami darta administratoriui pirmiausia
ivardina bendruosius, kalbinius bei informaciniubgjenus, kuriais turi pasizygti administratorius.

PAGRINDINIAI ZODZIAI administratoriusprofesires kompetencijos, gemai, Zmogiskieiji iStekliai, konkurencéndarbo rinka.

Abstract

Current situation in Lithuanian job market is fealole for college absolvents. 6-8% free job pleaesoffered to administrators or administration
related tasks. Employers looks for specialists #natinititiative, know bussinees managment, sgesadign languages and can work independently.
This study analyzed which administrators professi@mompetetions are favorable for employers. It ¥easd that in job offers for adminstrators
employers gives priority to the ones who have lagguand information abilities which are necessarnaéiministrators.

KEYWORDS: adminstrator, professional competencéitials, human resourses, job market.

Ivadas neuniversitetines studijas bagyadministratorius, reika-
lauja vis daugiau bendjy asmenini, praktinih moke-
Siuolaikinis bet kokioje imorgje dirbantis jimu ir gekEjimu. Administratoriaus pareigybjungia
administratorius nebegaliab tik verslo ir visuomeas  skirtingu profesip atstovus (ekonomistus, teisininkus,
santykius reguliuojantis bei dokumentacifvarkantis ~Vertjus, auditorius), tdau gausiausia grépyra taip
atstovas. Administratorius imoréje yra ir darbo vadinami vieéojo administravimo Specialistai, konge
organizatorius, ir laiko koordinatorius, referentas reikalingos viesojo administravimo professnkompe-
patikétinis, ir naujoviy iniciatorius. Jo darbas gana tencijos. $kminga administratoriaus daghSiame sekto-
sudttingas, reikalaujantis  ypating organizacini,  fiuje lemia mokjimas bendrauti, organizaciniai ir va-
komunikacini gelgjimy, kuriuos privalo jvaldyti dar ~dovavimo gebjimai, iniciatyvumas, greitas problem
studijy proceso metu. I&a kyla neuniversitetinj studiy ~ SPrendimas, gefimas analizuoti ir prognozuoti, taip
prograny lankstumo ir atitikimo darbo rinkos poreikiams Pat gera fizig ir psichire sveikata (sklandi kalba, greita
problema: nuo studjjprogramos igos iki kvalifikacijos ~ reakcija, istverra, greitas mstymas). Tai bendrosios
specialistui suteikimo praeina maZiausiai 5-6 ipata Profesires kompetencijos, kurios suformuojamos studij
situacija darbo rinkoje kaiasi labai spatiai. proceso metu. Be bengu kompetenciy administrato-
Straipsniotikslas — apibendrinti darbo rinkos reika- riui itin svarkis savarankisko darbo, darbo komandoje,
lavimy administratoriaus kvalifikacijai tyrimo rezultatus ~ Kritinio ir analitinio mystymo, informacini technologij
Tyrimo objektas— darbdavij reikalavimai administ- ir kompiuterinio rastingumo bei komunikaciniagi-
ratoriaus profesiims kompetencijoms. Tyrimo metu dZiai. Imoniy ir istaigy administratorius nukreipia, pla-
iSanalizuoti, susisteminti, sugrupuoti bei apibémilr Nhuoja ir koordinuoja administracjriking veikla, tockl
2007 — 2008 met darbo rinkos bei darbdayiskelbi- ~ batina gelgti laisvai bendrauti, taip pat ir uzsienio kal-
muose suformuluoti reikalavimai administratoriaubaa bomis, mokti dirbti su dokumentacija, tvarkyti verslo
vadovo asistento darbo vietai uzZimti. Straipgagis- Korespondenci Administratoriaus darbagmoreje, o
tas sistemine ir logine analize, apibendrinimais ypa valstybinio sektoriaus institucijose, neatsiejams
nuo institucijos ivaizdZzio. DaZno administratoriaus

1. Administratoriaus profesiniy kompetenciy ~ funkcijoms yra priskiriamas tpinimasis istaigos ar
svarba konkurencingje rinkoje imores jvaizdZiu: patalpomis, personalo iSvaizdgen-
. gimais, simbolika, aplinkos sutvarkymu ir pan. hg-
Siuolaikiniai verslits veiklos procesai, kuriuose vus darbas su klientais bei daZnai nenormuota darbo
neiSvengiamai aktyviais dalyviais tampa kiekvienasdiena kelia specifinius reikalavimus bendriesiems i
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dalykiniamsimoniy ir istaigy administratoriaus geh-
mams.

2. Darbdaviy reikalavimai administratoriaus
profesinéms kompetencijoms

Pastaruoju metu vis pasirenkant darbuotojus,¢ypa

administratorius daugiauéthesio skiriama ne tik ben-
druosius verslo ir valstybiniinstitucijy interesus, bet ir
kitokius kriterijus, pvz. profesinsavivoka, profesiona-
lumo kompleksiSkumas, kurie labai sunkiai iSmatooja
ir apibreZiami konkr&iomis zZiniomis anigadziais. Td&iau
neimanoma suvokti kvalifikuoto administratoriaus ki i
iSsamiy dokumenq ir informacijos valdymo, ekonomi-
kos, vadybos, teigiir kity specializuotos srities Zipi
taip pat deryh vadybos, bendravimo protokolo Zinojimo,
gelzjimos koordinuoti ir organizuoti administragineik-
la. Tokio gekjimy ir jgudZiy deriniojvaldymas nulemia
administratoriaus konkurencingandarbo rinkoje, kur
labai skiriasi atskiros verslo Sakos, veiklos adstiavi-
mo procedros.

Lietuvos darbo birZos duomenimigyairiuy sri¢iy
administratoriai yra vieni i$ paklausiaysi specialist,
kuriy pastaruoju metu vis daZniau ieSko darbdaviai8200
mety | pusmet, per darbo birZ pasiilyta 0,7 tikst. darbo
viety administracijos sekretariir su administratoriaus
darbu susijusi profesijy jaunesnijy specialist; t.y. apie
6 proc. vigy specialistams, jaunesniesiems specialistams
ir technikams silomy darbo viet. Lietuvos darbo birZzos
duomenimis 2008 m. rugpjio meén. Paklausiausios
specialisty profesijos buvo pardavimo vadybininkai,
administratoriai bei verslo paslaugadybininkai.

jaunesniyjy socialiniy darbuotojy.
kasininky ir biliety pardavéjy; 1
verslo paslaugy vadybininky;
pastininky;
apskaitos ir buhalterijos tarnautojy;
buhalteriy;
administratoriy ir adminstravimo specialisty;
draudimo agenty;

pardavimy vadybininky;

0.4 0.6 0.8

1 1.2
B lukst. darbo viety

1 pav. Laisvos darbo vietos vadybos specialistarhgetuvoje 2008 | pusm.
(Lietuvos darbo birZzos duomenys)

Ne visos administratoriams skirtos laisvos darbo
vietos yra registruojamos darbo birzoje. DaZznai
darbdaviai tiesiogiai ieSko reikalingdarbuotoy pagal
rekomendacijas, vykdami i mokymo jstaig;
darbdaviams skirtus renginius. ¢lau darbo rinkoje
egzistuoja darbo viet pasiilos ir paklausos
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suderinamumo problema, iSlieka teritoriniai skirfig)
specialist mobilumo problema. Taip pat ne visi
administratorius kvalifikacjj igije specialistai stengiasi
konkuruoti @&l laisva darbo viet. Daliai jaun
specialisty pritraiksta motyvacijos, aktyvumo, pagaliau
ir kai kuriy specifiniy Ziniy beiigudZiy.
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2 pav. Darbdaviy kvalifikaciniai reikalavimai administratoriams ir vadowy asistentams

Atlikus darbdavi pastilymy administratoriaus ar
vadovo asistento darbo vietoms uzimti angliz
nustatyta, kad daugeliu atveju darbdaviaiivaalija
specialiy igudziy ar geljimy. Pirmiausia darbdaviai
ivardija bendruosius kvalifikacinius gghlmus, hitinus
kiekvienam darbuotojui. Tyrimo metu iSanalizuo% 9

darbdaviy pasiilymy administratoriams ar vadovo
asistentams. Daugumojey j(74 proc. ) darbdaviai
reikalauja aukstojo iSsilavinimo. Labai svanpaidmer
darbdaviai skiria administratariir vadovo asistent
kalbiniams gefjimams:

kalby mokéjimas

puikios lietuviy kalbos Zinios 32
vokie€iy kalba 6
rusy kalba | ] 47
angly kalba | 69
6 10 20 30 40 50 60 70 80

B angly kalba O rusy kalba @ vokieciy kalba m

puikios lietuviy kalbos Zinios ‘

3 pav. Darbdaviy reikalavimai administratori

Analizuojant administratoyi profesiniy kompeten-
ciju poreik, pastebta, kad administratoriaus veikla
daugeliu atveju suprantama
Zmogaus ir visuomenini sistem. Siame kontekste
iSrySkeja Siuolaikiniy bei tradicini, mokymo teoriy bei
budy prieSprieSa: studjjprocesas bet kurioje aukstojoje
mokykloje yra nukreiptag specialijuy Ziniy ir jgadziy
suteikimg, o darbdaviai
asmenines darbuotppavybes ir pasirengiratsakingai
dirbti kolektyve. Vadinasi, studjj procesas turi idi
orientuotas n¢ Ziniy igijima, beti gekejimy igalinartiu
teorines Zinias interpretuoti pagal konde situacip.
Tai reikalauja studij proceso individualizavim

kaip tarpininko tarp

reikalavimuose akcentuoja

y ir vadovy asistent kalbiniams geksjimams

atsizvelgiantj poziarius, vertybes,igudZius ir Zinias,
kurias suteikia asmeninis patyrimas, bendravimas,
masires informacijos priemags ir aplinkositaka.

Darbdaviy reikalavimus administratoriaus kompe-
tencijoms vertinant R.LauZzacko suformuotomis kompe-
tenciju grupsmis, t.y. dalykini kompetenciy (specifi-
niai molkejimai arba jgadZiai); praktinio pasirengimo
veiklai (asmeninio lygmens dalykai, organizacijgg-|
mens dalykai, visuomeén lygmens dalykai) ir bendrojo
parengimo (LauZackas, 2000) pwi, svarbiausi tam-
pa kalbiniai, informacini technologij, dokumeni
valdymo gebjimai.
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4 pav. Darbdavi reikalavimai administratoriaus dalykin éms kompetencijoms

Salia dalykinip kompetencij darbdaviai vertina ir
praktin pasirengim. Daugiau kaip 60 proc. tirtdarbo
pasiilymy administratoriams, viena ifitny salygu nu-
rodoma praktia patirtis. Tai siejasi su savarankiSko dar-
boigudziais, kritinio analitinio mstymo, laiko planavimo
ir kitais asmeniniais bei bendrojo pasirengifgadziais,
butinais administratoriaus kasdieniniame darbe.

Analizuojant kit tyréju duomenis pastéba, kad
mazdaug trédalisisidarbinusi studend turi kelti kvali-
fikacija pirmaisiais darbo metais. diau neuniversiteti-
nése administravimo studijose praktinigadziy pagrin-
dai suformuojami simuliatyvinio verslo mokymo cent-
ruose — praktinio mokymo firmose, kur studentaitami
cinio verslo tinkle mokosi verslis veiklos organizavi-
mo, administravimo, vadybos. Baigiokias studijas,
studentai jau yra pakankamai susipaz&u verslo ko-
respondencija, dokumentacija, uzsakymriemimo ir
vykdymo, apskaitos, biuro darbo organizavimo prakti
némis procedromis, turijgadZiy dalyvauti verslo mu-
gése, atstovauti organizagij Simuliatyvinio mokymo
pagalba studij proceso metu suformuojamiitini prak-
tiniai igudziai, jgalinantys greitai ir d&mingai adaptuo-
tis konkretioje darbo vietoje.

ISvados

Administratoriai, vadovo asistentai ir giminigfro-
fesiju specialistai nuolat reikalingi darbo rinkoje. Tei
kdami darbo paslymus Siems specialistams darbdaviai
nekelia ypating profesiny reikalavim.

ISnarirgjus darbdavi reikalavimus administratoriaus
kompetencijoms nustatyta, kad administratoriuirlsua
ne tik suvokti valstybines ir verslo sistemagygikimo
bei reguliavimo mechanizmus, bet ir inicijuoti pesas,
naudodamiesijgytomis dalykigmis ir bendrosiomis
kompetencijomis. Administratoriaus darbo daugiafunk
ciSkumas ir kompleksiSkumas ¥&r studij organizato-
rius ieSkoti inovatywi ir lankstiy studiy metod,, igali-
nartiy studijy proceso metugyti netik teorines Zinias,
bet ir suformuoti praktiniusitsimo specialistggudzius.
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Darbdaviai darbo pasliymuose pirmenyb teikia
bendriesiems, komunikaciniams bei praktiniams admi
nistratoriaus geljimams. Tai vetia studiy organizato-
rius nuolat periiréti ir kooreguoti studij programas,
priderinant y turinj prie darbo rinkos reikalavim
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2.

JOB MARKET REQUIREMENTS FOR
PROFESIONAL COMPETETENCE OF
ADMINISTRATORS

Adelé Astromskie®, AuSra Liwvaitiene
Summary

Current situation in Lithuanian job market is favaefor
college absolvents. 6-8% free job places are afféoeadmi-
nistrators or administration related tasks. Empisyeoks for
specialists that are inititiative, know bussineeanagment,
speak foreign languages and can work independently.

The aims this studies — analyze and structuringeqtii-
rements for profesional competetence of administsatn
Lithuanian Job market.

This study analyzed which administrators profesaion
competetions are favorable for employers. It wamébthat in
job offers for adminstrators employers gives ptjotio the
ones who have language and information abilitieichviare
necessary for administrators.



