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TELSIU ,,ATEITIES PROGIMNAZIJOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Rastinés administratorius yra biudzetinés jstaigos darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — B, kodas 334101.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty tvarkymga ir apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty registravima, saugojimg bei skirstyma, organizuoti archyvo
darba, uztikrinti savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSimg tolesniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas — rastinés administratorius pavaldus mokyklos direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis rastinés administratoriaus pareigas privalo atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

5.2. gerai mokeéti lietuviy kalbos rasybg ir skyryba, redaguoti tekstus, mokéti uzsienio kalbg.

5.3. buti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimg, apskaitg ir
archyvavima.

5.4. moketi rengti rastus, tvarkomyjy dokumenty projektus, raSyti ir jforminti protokolus;
naudotis ry$iy ir organizacinés technikos priemonémis, dirbti Microsoft Office programiniu paketu,
aplinkos programomis, mokéti greitai rinkti teksta kompiuterio klaviatiira.

1. SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

6. Rastinés administratoriaus pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

6.1. atsakyti | progimnazijos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu.

6.2. registruoti gaunamus bei siunc¢iamus rastus ar dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar
registruose.

6.3. ta pacig dieng informuoti progimnazijos direktoriy apie gaunamus rasStus, dokumentus ar
kita informaijg bei direktoriaus pavedimu jg perduoti priskirtiems darbuotojams.

6.4. priimti, registruoti ir progimnazijos direktoriui ar Kitiems progimnazijos darbuotojams
perduoti telefonu, elektroniniu pastu ar Zodziu gautg informacijg, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje.

6.5. spausdinti ir registruoti vidinius progimnazijos dokumentus (jsakymus, potokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose sgrasuose ar registruose. Derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais. Rengti dokumentus ir kitus jstaigos rastus.



6.6. kontroliuoti perduodamy direktoriui pasirasyti dokumenty parengimo kokybe, dokumenty
vizavimo eiga, i8siysti vadovo pasirasytus dokumentus.

6.7. uztikrinti kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima
progimnazijos direktoriui.

6.8. atlikti archyvo darbus pagal Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma:

6.8.1. uztikrinti tinkamg byly ir dokumenty tvarkymag, kaupimg, saugojima, dokumenty
apskaita;

6.8.2. uztikrinti, kad dokumentai buty rengiami, tvarkomi ir saugojami pagal teisés akty
reikalavimus;

6.8.3. rengti dokumentacijos plang, kontroliuoti jo taikyma forminant bylas;

6.8.4. uztikrinti rastin¢je esanciy byly, dokumenty ir spaudy sauguma;

6.8.5. instruktuoti progimnazijos administracijos darbuotojus, kaip formuoti, ruosti ir atiduoti
dokumentus j archyva.

6.8.6. laiku paruosti ir laiku atiduoti dokumentus ] progimnazijos archyva, uztikrinti, kad
tinkamai buty saugomi archyviniai dokumentai progimnazijos archyve (sudaromi byly aprasai,
surasomi aktai apie sunaikintus dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaigg).

6.9. dokumentus tvarkyti ir rengti pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

6.10. tvarkingai, be klaidy spausdinti kompiuteriu.

6.11. atlikti personalo dokumenty tvarkymo darbus, formuoti asmens bylas.

6.12. tinkamai bendrauti su lankytojais, interesantais, sveciais zodziu, telefonu, kitomis
informacijos bei komunikacijos priemonémis valstybine kalba.

6.13. organizuoti sveciy sutikimg ir priémima.

6.14. nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, priimti tévy praSymus dél vaiko priémimo j
mokykla.

6.15. uztikrinti tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas.

6.16. teikti kitiems darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais.

6.17. esant butinybei dalyvauti sprendziant iSkilusias su progimnazijos veikla susijusias
problemas kartu su progimnazijos darbuotojais.

6.18. vykdyti kitas su progimnazijos veikla susijusias progimnazijos direktoriaus pavestas
uzduotis.

7. Pastebé¢jus patycias ar kitg nemoksleiviska elgesi nedelsiant reaguoti (stabdyti), apie ivyki
informuoti mokyklos administracijos atstova.

IV. SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
TEISES

8. Rastinés administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. gauti visg informacijg ir priemones pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy vykdymui;

8.2. | tinkamas darbo salygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

8.4. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos ir
higienos reikalavimams, apie tai informuojant direktoriaus pavaduotoja tkio ir bendriesiems
reikalams;

8.6. kelti kvalifikacijg seminaruose, mokymuose ar kursuose, tarptautiniuose renginiuosear
stazuotése;

8.7. teikti sitlymus dél progimnazijos dokumenty tvarkymo, apskaitos bei rengimo,
nformacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kity susijusiy veikly.

8.8. nepriimti i§ vykdytojy spausdinti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty
dokumenty.



V. SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

9. Rastinés administratoriaus pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. tinkama $iai pareigybei priskirty funkcijy vykdyma pagal Lietuvos Respublikos jstatymus
ir kitus teisés aktus;

9.2. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, sanitarijos ir higienos reikalavimy
vykdyma;

9.3. dél jo kaltés padaryta materialing zala;

10. Rastinés administratorius atskaitingas mokyklos direktoriui.




