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RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Rastinés administratorius (Lietuvos profesijy klasifikatorius, kodas 334101), 3 pareigybés grupé.

(pareigybés pavadinimas (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1l ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis (jei yra): tvarkyti bendruosius (nejslaptintus) dokumentus, jgyvendinti
dokumenty valdymo reikalavimus

4. Pareigybés pavaldumas (jei yra): mokyklos direktoriui
II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip pagrindinj iSsilavinima ir jgyta profesing kvalifikacija arba atitinkamg darbo
patirty;

5.2. reikalingos Zinios ir patirtis informacijai valdyti, tvarkyti, kaupti, skai¢iuoti, apdoroti ir surasti;
5.2. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.3. veiksmingai taikyti informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas;

5.4. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei
kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty tvarkymga ir saugojima;

5.5. mokéti valstybine (lietuviy) kalbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.6. laikytis etikos, etiketo ir dalykinés iSvaizdos reikalavimy.

5.7. sugebéti savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veiklg.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. registruoja parengtus dokumentus, pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus nustatytos
formos registruose;

6.2. tvarko ir valdo mokyklos dokumentacija taip, kad buity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

6.3. rengia ir tvarko mokyklos personalo dokumentus;

6.4. formuoja darbuotojy asmens bylas;

6.5. priima ir perduoda informacijg rajono savivaldybés administracijai, kitoms jstaigoms
elektroniniu pastu bei kitomis informacinémis priemonémis;

6.6. nustatyta tvarka rengia mokyklos dokumentacijos plano projekta ir uztikrina jo taikyma
formuojant bylas, rengia dokumentus archyviniam saugojimui;

6.7. uztikrina tinkamg byly, dokumenty konfidencialuma, sauguma, tvarkyma, kaupima ir



saugojima;

6.8. rengia ir iSduoda archyviniy dokumenty pazymas (pazymeéjimus), iSduoda dokumenty kopijas,
dokumenty iSraSus;
6.9. rengia informacija mokyklos interneto svetainei ir teikia jg mokyklos interneto svetainés
administratoriui;
6.10. atlicka kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esancia jranga;

6.11. mokyklos vardu formina dvisales mokymo sutartis su mokiniais, mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais), jas registruoja;

6.12. riipinasi mokiniy apskaita teikiant informacija Svietimo informaciniy technologijy centrui
apie asmens duomenis (mokiniy registras);

6.13. priima ir registruoja mokyklos darbuotojy, mokiniy ir kity asmeny prasymus su mokyklos
veikla susijusiais klausimais;
6.14. informuoja darbuotojus apie ruo§iamus posédzius ir susirinkimus, ruosia posédziams
reikalingg dokumentacija, raso protokolus;
6.15. konsultuoja mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;
6.16. priima lankytojus ir informuoja apie juos mokyklos direktoriy;
6.17. laiku ir tinkamai vykdo mokyklos direktoriaus pavedimus;

6.18. pavaduoja mokyklos direktoriy kasmetiniy atostogy metu;

6.19. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty numatytas pareigas pagal savo kompetencija.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty funkcijy
kokybiska vykdyma.

7.2. uz pareigy nevykdyma, netinkama jy vykdymga atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.
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