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PALANGOS PRADINES MOKYKLOS RASTVINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos pradinés mokyklos (toliau tekste — Mokykla) rastinés administratoriaus parei-
gybé yra tarnautojy grupés (kodas 4) tarnautojy, atliekanciy bendras funkcijas pogrupio (kodas 41)
sekretoriai, atliekantys bendras funkcijas grupés (kodas 412) sekretoriai, atliekantys bendras funk-
cijas pogrupio (kodas 4120) rastvedys (kodas 412005).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamas ir savalaikis dokumenty valdymas.

4. Pareigybés pavaldumas — rastinés administratorius pavaldus Mokyklos direktoriui. Ras-
tinés administratoriy j darba Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity jstatymy numatyta tvarka
priima ir atleidzia i§ pareigy Mokyklos direktorius. Darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nusta-
tyta tvarka.

IT SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstesnjjj/vidurinj profesinj iSsilavinima, nustatyta tvarka pasitikrines sveikata,
isSklauses privalomyjy higienos jgadziy ir pirmosios pagalbos mokymus, jvading, darbo vietoje,
prieSgaisring darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas, susipazings su Mokyklos nuostatais ir
darbo tvarkos taisyklémis.

3.2. rastinés administratorius dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos jstatymais,
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos generalinio direktoriaus jsakymais, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty tvarkymo ir apskaita,
archyvy tvarkyma, Mokyklos nuostatais, Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés
aprasymu.

3.3. rastinés administratorius turi:

3.3.1. mokéti naudotis ir dirbti su ,,Microsoft Office®, ,,Microsoft Excel®, , PowerPoint®
programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis;

3.3.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, orgtechnikos priemonémis, turéti
EDCL pradmeny pazyméjima;

3.3.3. puikiai mokéti valstybine lietuviy kalba, zinoti norminius lietuviy kalbos
reikalavimus, gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

3.3.4. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, perdavimo, dokumenty
rengimo taisykles, dokumenty archyvavimo taisykles;

3.3.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

3.4.6. turéti bendravimo jgudziy, buti nekonfliktiskam, tolerantiskam, gebéti dirbti
komandoije;

3.3.7. bati tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

3.3.8. laikytis etikos ir moralés normy darbe ir visuomenéije;



3.3.9. zinoti Mokyklos darbo tvarkos taisykles, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés sau-
gos taisykliy reikalavimus, ekstremaliy situacijy valdymo plano reikalavimus bei gebéti juos vyk-
dyti;

3.3.10. produktyviai atidirbti savo darbo laika, neuzsiimti pasaliniais darbais ir pokalbiais,
neapkalbinéti kity, nepatikéti savo darbo kitiems asmenims.

3.3.11. wuztikrinti asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka, turimos

informacijos konfidencialuma.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. spausdina Mokyklos Direktoriaus, jo pavaduotojy parengtus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

4.2. perzitri gautus elektroninius laiskus, juos registruoja ir perduoda Mokyklos Direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizitréti tolesnj pavedimy vykdyma;

4.3. tvarko siunciamuosius mokyklos dokumentus: jformina, skenuoja, uzregistruoja,
uzpildo registrus, siuncia elektroninius laiskus, jei reikia uzklijuoja pasto zenklus ir iSsiuncia;

4.4. aptarnauja asmenis, pageidaujanCius patekti pas Mokyklos Direktoriy, priima
pareiskéjy prasymus bei iSduoda pazymas Mokyklos Direktoriaus pavedimu;

4.5. ruosia metine darbuotojy atostogy eile, atostogy pakeitimo projektus ir teikia juos
derinti teisés akty nustatyta tvarka;

4.6. vykdo dokumenty valdyma, formuoja personalo bylas, mokyklos dokumenty bylas
pagal patvirtinta dokumentacijos plana ir dokumenty registry sarasa, ruosia juos atiduoti j archyva;

4.7. informuoja Mokyklos Direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus, kaip
ja tobulinti;

4.8. perduoda rastinés bylas pagal aktg, iSeinant i$ darbo;

4.9. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo mokymuose, seminaruose;

4.10. vykdo kitus, teisés akty nustatytus ar Mokyklos Direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobtidzio pavedimus pagal kompetencija;

4.11. uztikrina kokybiska mokyklos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga teisés
akty nustatyta tvarka, garantuoja teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

4.13. saugo rastinéje esancius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal
paskirtj.

5. Rastinés administratoriui turi buti sudarytos salygos dirbti savitarpio pagarba gristoje,
psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje darbo aplinkoje, higienos reikalavimus atitinkancioje ir
tinkamai aprupintoje darbo vietoje.

6. Rastinés administratorius turi teis¢ gauti i§ mokyklos administracijos, buhalterijos,
bibliotekos, savivaldos institucijy kity asmeny informacija, reikalinga tvarkyti mokyklos
dokumentus, ruosti dokumentacijos plana ir dokumenty registry sarasa, reikalui esant konsultuoti
mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7. Rastinés administratorius turi teise gauti iSsilavinima ir kvalifikacija atitinkantj darbo
uzmokestj, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar kitas iSmokas, uzmokestj uz papildomai atliktus
darbus, buti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

8. Rastinés administratorius gali atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi.

9. Rastinés administratorius atsako uz savalaikj savo funkcijy vykdyma, uzkertancia kelig
bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir zalingiems jproCiams aplinka, emociskai saugios
ugdymo(si) aplinkos Mokykloje puoseléjima, reagavima j smurta ir patycias pagal Mokyklos
nustatyta tvarka;

10.Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus, pareigy netinkama vykdyma
atsako Mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastinés administratorius gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose.




