PATVIRTINTA

Elektrény mokyklos-darzelio ,,Ziogelis“
direktoriaus 2024 m. rugpjucio 30 d.
jsakymu Nr. 1 V-23

ELEKTRENU MOKYKLOS-DARZELIO ,,ZIOGELIS“ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Elektrény mokyklos—darzelio ,Ziogelis“ (toliau — mokykla—darzelis)
administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei. Administratorius dirba jstaigoje pagal
darbo sutartj ir vykdo dokumenty valdyma, jy rengima, jforminimg, tvarkyma.

2. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uZztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

3. Administratoriaus priémimg j darbg ir atleidimg i§ darbo bei darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir salygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, kiti jstatymai bei teisés
aktai.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus mokyklos—darzelio direktoriui.

5. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurin;j iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

6.2. turéti patirties dokumenty valdymo ir personalo administravimo srityje;

6.3. Zinoti dokumenty valdymag reglamentuojancius teisés aktus ir gebeéti jais
vadovautis;

6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su jo darbu;

6.5. mokéti  naudotis  Siuolaikinémis  techninémis  priemonémis,  dirbti
kompiuterinémis programomis: MS programy paketu ir kitomis jo darbui reikalingomis programomis
bei duomeny bazémis;

6.6. puikiai mokéti lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu.

6.7. zZinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas, tarnybinio etiketo
reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles, darbo tvarkos taisykles. Biiti mandagiam, taktiSkam,
objektyviam,;

6.8. mokéti naudotis dokumenty valdymo sistema (toliau - DVS) ,,Kontora*;

6.9. Zinoti dokumenty archyvavimo ir dokumenty tvarkymo reikalavimus;

6.10. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas
bei teikti pasitilymus.



6.11. iSmanyti mokyklos—darzelio strukttira, veiklos sritis.

III SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.  Administratoriaus funkcijos:

7.1. dirba su dokumentais (priima, iSsiuncia, rasiuoja, skirsto, registruoja,
kontroliuoja);

7.2. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. rengia ir tvarko dokumentus pagal Dokumenty rengimo bei Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, to paties reikalauja i mokyklos—darzelio darbuotojy;

7.4. rengia personalo dokumentacija, formuoja darbuotojy asmens bylas,
administruoja Pedagogy registra;

7.5. tvarko ugdytiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ mokyklos—darzelio,
administruoja Mokiniy registra;

7.6. administruoja elektroning dokumenty valdymo sistema vadovaujantis
mokyklos—darZelio mety dokumentacijos planu;

7.7. i8duoda uzpildyti mokyklos—darzelio nustatytas dokumenty formas, prireikus
padeda juos uzpildyti, interesantams, darbuotojams;

7.8. kopijuoja (daugina) direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

7.9. informuoja direktoriy ar jj pavaduojant] asmenj apie gaunamus praneSimus,
telefoninius pokalbius, elektroninius laiskus;

7.10. priima ir siuncia elektroninius laiskus, talpina biting (privaloma) informacijg i
Istaigos interneting svetaing;

7.11. priima lankytojus, aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy,
konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalinga informacija interesantams (zodziu ir
rastu), nepazeidziant mokyklos—darzelio veiklos konfidencialumo;

7.12. priima ir registruoja pareiskéjy praSymus, skundus bei direktoriaus pavedimu
18duoda paZymas;

7.13. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

7.14. kiekvienais metais (nustatytu laiku) rengia mokyklos—darzelio dokumentacijos
plana, dokumenty registrus ir sudaro bylas, susijusias su administratoriaus veikla, pagal indeksus,
nustatytus dokumentacijos plane;

7.15. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, rastvedybos klausimais;

7.16. tvarko archyva teisés akty nustatyta tvarka;

7.17. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sitilymus, kaip ja
tobulinti;

7.18. priima ir tvarko dokumentus dél uzmokescio uz vaiky iSlaikymg sumazinimo;

7.19. informuoja darbuotojus apie ruoSiamus posédzius ir susirinkimus, ruoSia
posédziams reikalinga dokumentacija, raSo protokolus, reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty
Isipareigojimus;

7.20. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

7.21. vykdo direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidZzio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis,
nevirsijant nustatyto darbo laiko;

7.22. registruoja prekiy ir paslaugy pirkimo sutartis DVS Kontoroje, jas jkelia;

7.23. darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodZiu, raStu ar kitokiu biidu asmenims
komercinés, dalykinés, finansinés ir kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama dirbant mokykloje—darZelyje;



7.24. laikosi tarnybinés etikos normy, priimant svecius, interesantus, delegacijas;
7.25. palaiko Svarg ir tvarkg darbo vietoje.
7.26. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

IV SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsakingas uz:

8.1. kokybisko  dokumenty  valdymo  uztikrinimg, veiklos  dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka, Mokiniy ir Pedagogy
registry;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma, direktoriaus jsakymuy,
pavedimy vykdyma;

8.3. raStin¢je esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy naudojima
tik pagal paskirtj;

8.4. uz archyvo tvarkyma pagal galiojancius teisés akty reikalavimus;

8.5. korektiska lankytojy priémima, konsultavima;

8.6. patikéto turto naudojima, sauguma;

8.7. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima.

8.8. emociskai saugios aplinkos mokykloje—darzelyje puosel¢jima, reagavimag j smurtg
ir patyCias pagal nustatytg tvarka;

8.9. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, nuostaty, darbo ir sveikatos,
civilinés, gaisrinés saugos instrukcijy, darbo ir vidaus tvarkos taisykliy ir Sio pareigybés apraSymo
vykdyma;

9. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo
kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskai¢iau, susipaZinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavarde)



