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JONISKIO MATO SLANCIAUSKO PROGIMNAZIJOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Joniskio Mato Slanc&iausko progimnazijos rastinés administratoriaus pareigybé yra
priskiriamas specialisty grupei. Il pareigybés grupé.

2. Pareigybes lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti progimnazijos dokumenty
rengimg, gauty ir siuniamy dokumenty registro tvarkymag, uztikrinti saugomy
dokumenty prieziirg, apskaitg, apsaugq; savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimg
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: personalo specialistas pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, arba
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. bati susipazinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
nutarimais, ir kitais teisés aktais, susijusiais su personalo valdymu, Dokumenty
rengimo taisykles, dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, asmens duomeny apsaugs.

5.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis (Microsoft
Office programiniu paketu) ir kita organizacine technika;

5.4. sklandziai reikSti mintis rasStu ir zodziu, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija;

5.5. gebéti dirbti DVS ,Kontora“.

Il SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6 . Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

6.1. jformina pagal teises akty reikalavimus  progimnazijos direktoriaus, jo
pavaduotojy teikiamus jsakymus veiklos, personalo, darbuotojy kasmetiniy ir kitokiy
atostogy suteikimo, atSaukimo S kasmetiniy atostogy, atostogy perkélimo
klausimais;
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6.2. registruoja ir siunCia dokumentus kompiuterizuotoje = dokumenty valdymo
sistemoje  ,Kontora® pagal direktoriaus patvirtintg registry sgrasg sukurtuose
dokumenty registruose,;

6.3. supazindina paskirtus | pareigas asmenis su jy pareigybiy aprasymais, M.
Slangiausko progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais progimnazijos veiklg
reglamentuojanciais dokumentais;

6.4. kasmet nustatytu laiku rengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang,
dokumentacijos plano papildymus, registry sgrasus ir teikia juos derinti ir tvirtinti;

6.5. uztikrina progimnazijos anspaudy ir dokumenty tinkamg naudojimg ir sauguma;

s

6.7. registruoja asmeny prasymus ir skundus, nukreipia juos direktoriui, uztikring
konfidencialumg;

6.8. siuncia elektroniniu pastu adresato nurodytu adresu dokumento kopijg (skenuotg
su parasu, PDF formatu), siuncia elektroninius laiSkus;

6.9. protokoluoja posédzius, jei nepaskirtas komisijos sekretorius;

6.10. gauna progimnazijos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy,
metodiniy ar darbo grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal
poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

6.11. tvarko progimnazijos darbuotojy asmens bylas;

6.12. tvarko personalo kartotekg informacinéje sistemoje ,Bonus®.

6.13. jveda j informacine ,Bonus” sistemg darbuotojy atostogy normas ir jsakymus
del kasmetiniy ir nemokamy atostogy, atSaukimo i$ atostoguy;

6.14. tvarko progimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaitg informacinéje sistemoje
,Bonus®, formuoja ZiniarasCius ir teikia juos mokyklos buhalterijai;

6.15. suveda surinktus duomenis | statistines ataskaitas (2-mokykla; 3d, 3ES, 3l),
Formuoja $vietimo valdymo informacinéje sistemoje SVIS ir laiku pateikia fiziniams ir
juridiniams asmenims Lietuvos Respublikos jstatymu numatyta tvarka;

6.16. i8duoda mokiniams pazymas apie jy mokymasi mokykloje;

6.17. spausdina, ir iSduoda pazymas, dokumenty patvirtintas kopijas iS progimnazijos
archyvo pagal juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus;

6.18. pagal kompetencijg rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu
susijusius dokumentus;

6.19. informuoja progimnazijos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gautg
informacijg, lankytojus;

6.20. aptarnauja asmenis, pageidaujanCius patekti pas progimnazijos direktoriy,
konsultuoja telefonu pagal kompetencijg, suteikia reikalingg informacijg
progimnazijos interesantams (Zodziu ir rastu), nepazeidziant progimnazijos veiklos
konfidencialumo;

6.21. tvarko progimnazijos archyvg, uztikrina byly perdavimg | archyvg ir byly
iSsaugojimg pagal jy saugojimo terminus;

6.22. konsultuoja progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.23. vykdo progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzZio pavedimus
pagal kompetencijg, kitus vienkartinius progimnazijos direktoriaus pavedimus,
susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

6.24. vykdo privaciy interesy deklaravimo kontrole;

6.25. esant poreikiui dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.26. skelbia Uzimtumo tarnybos svetainéje informacijg apie laisvas darbo vietas
progimnazijoje;

6.27. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus;

6.28. saugo progimnazijos konfidencialig informacijg, su kuria jis buvo supazindintas
arba ji tapo prieinama ir Zinoma dirbant;
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6.29. dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastinés administratorius atsakingas uz:

7.1. kokybisko progimnazijos dokumenty valdymo uZztikrinimg, progimnazijos veiklos
dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsaugaq teisés akty nustatyta tvarka;
7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty,
progimnazijos direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.4. emocisSkai saugios mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puoseléjimg, reagavimg |
smurtg ir patyCias pagal progimnazijos nustatytg tvarka;

7.5. uZz padarytg zalg dél savo kaltés, turtine arba neturtine, darbuotojas privalo
atlyginti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 151-157 straipsnius;

7.6. uz pareigybés aprasyme nurodytg funkcijy vykdyma ir atlikimo kokybe;

8. Tausoja progimnazijos nuosavybe, atsakingai naudojasi gautomis darbo
priemonémis, apie priemoniy sugadinimg ir poreikj jas nurasyti, likviduoti informuoja
tiesioginj vadovg ar progimnazijos direktoriy;

9. Pareigybés apraSymas gali bati keiCiamas, papildomas dél jstatymy, kity teisés
akty pakeitimy, funkcijy papildymo.

Susipazinau ir sutinku:

( vardas, pavardé, parasas)



