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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,EZERELIS*
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darZelio ,,EZerélis (toliau — Mokykla) rastinés administratorius yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. RaStinés administratorius pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 334101.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty valdymg ir
apskaitg, uztikrinti tinkama dokumenty parengima, registravima, saugojima bei skirstyma, uztikrinti
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruos$ima tolimesniam saugojimui.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Mokyklos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANACIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj
vidurinj issilavinima, jgyta iki 1995 m. arba ne zemesnj nei aukstajj koleginj iSsilavinima;

6.2. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir tatkomosiomis programomis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés sprendimus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg, dokumenty
rengima, tvarkyma ir apskaita;

6.4. iSmanyti kalbos kultiira;

6.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis
zodzZiu ir rastu;

6.6. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DABUOTOQJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziaros, tkiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj
juos registruoja registruose bei kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje,
perduoda juos rezoliucijose nurodytiems asmenims;

7.2. atsako | asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nusiuncia pas
specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

7.3. rengia, suderina dokumentacijos plang, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano indeksus;

7.4. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja
1§ darbuotojy;



7.5. spausdina ir registruoja vidinius Mokyklos dokumentus atitinkamuose sgrasuose ar
registruose, derina juos su vadovu, rengia isakymy, lydrasciy, rasty projektus, teikia vadovui;

7.6. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo
sutartis, raSo pakeitimus, pateikia vadovui pasirasyti, primena vadovui apie darbo sutarties
pasibaigimg Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytais terminais;

7.7. sudaro personalo asmens bylas, jas tvarko, pildo, archyvuoja;

7.8. priima pareiSkéjy prasymus, iSduoda pazymas, tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus,
1Srasus;

7.9. vykdo nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaita;

7.10. registruoja siunc¢iamus ir gaunamus dokumentus, kontroliuoja jy vykdyma pagal
rezoliucijas;

7.11. administruoja elektroning dokumenty valdymo sistema vadovaujantis Mokyklos
mety dokumentacijos planu;

7.12. administruoja Mokyklos tinklalapj, laiku patalpina informacija, ja atnaujina;

7.13. informuoja vadova apie gaunamus praneSimus, telefoninius pokalbius, elektroninius
laiskus;

7.14. tvarko dokumenty archyva;

7.15. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj, atsako uz jo teisinguma;

7.16. registruoja tévy praSymus dél vaiko registracijos i eilg, duomenis jraso i Duomeny
baze, pateikia tévams prisijungimo kodus;

7.17. tvarko mokiniy ir pedagogy registra, administruoja elektroninj dienyna;

7.18. tvarko atlyginimo uz vaiko iSlaikyma lengvaty taikomy tévams dokumentus;

7.19. administruoja elektroning Valstybing socialinio draudimo fondo valdybos draudéjy
aptarnavimo sistema, suveda informacija apie Mokykloje jdarbinamg asmen;;

7.20. perduoda duomenis susijusius su darbo santykiais, apie darbuotojus Valstybinei
socialinio draudimo fondo valdybai, Siauliy apskaitos centrui, kt. institucijoms;

7.21. perduoda Siauliy apskaitos centrui buhalterinés apskaitos dokumentus ir kita
informacija, reikalingg Mokyklos buhalterinei apskaitai tvarkyti;

7.22. teikia informacijg institucijoms, apie laisvas vietas, apie iSvykusius ir atvykusius bei
1§sibrauktus vaikus, prie§ tai informacijg suderings su vadovu;

7.23. kvie¢ia dalyvius ] susirinkimus, posédZius, pasitarimus, juos registruoja, esant
reikalui, rengia protokolus;

7.24. supazindina darbuotojus su darbo grafikais, jsakymais, kitais dokumentais;

7.25. priima interesantus laikantis sveciy priémimo etiketo;

7.26. iSeidamas i§ darbo, perduoda rastinés bylas teisés akty nustatyta tvarka;

7.27. pastebéjus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar paty¢iy apraiskas,
vadovaujasi Mokyklos vadovo patvirtintu ,,.Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos vykdymo
tvarkos apraSu®.
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