PATVIRTINTA

Siauliy Salduvés progimnazijos
direktoriaus 2024 m. sausio 2 d.
jsakymu Nr. V-24-01(1.3)

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — rastinés administratorius.

2. Pareigybés grupé — 111 (specialistas).

3. Pareigybés lygis — A2 (bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija arba aukStasis koleginis
i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo
kvalifikacija).

4. Pareigybés paskirtis: rengti Istaigos dokumentus, juo tvarkyti, saugoti, archyvuoti bei
skirstyti.

5. Pareigybés pavaldumas: raStinés administratorius yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis rastinés administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija (administravimo,
ekonomikos, socialiniy moksly studijy kryptis);

6.2. puikiai mokéti valstybing kalba;

6.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty archyvavimo taisykles ir archyvo tvarkyma,;

6.4. Bati susipazinusia su Lietuvos Respublikos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais tesés aktasi, reglamentuojanciais apskaitos ir archyvavimo, personalo
dokumenty rengima;

6.5. puikiai moketi dirbti kompiuteriu.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rastinés administratorius privalo vykdyti $ias funkcijas:

7.1. vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Progimnazijos nuostatais, Progimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis, Progimnazijos etikos kodeksu, Siuo Pareigybés aprasymu, progimnazijos
direktoriaus jsakymais ir nurodymais bei kitais tvarky apraSymais ir nuostatais, privalomais visiems
progimnazijos darbuotojams;

7.2. vadovautis Vyriausiojo archyvaro jsakymais ir Kitais Vyriausybés jstatyminiais bei
normatyviniais aktais, susijusiais su archyvo veikla;

7.3. teisingai forminti j archyva patenkancius dokumentus ir vadovautis veikiancia jy
klasifikavimo sistema;

7.4. rengti Jstaigos dokumentacijos plang;



7.5. nustatyta tvarka priimti, registruoti, sisteminti, saugoti ir naudoti dokumentus;

7.6. suteikti pagalbg ieskant reikiamy dokumenty;

7.7. i8duoti archyvines pazymas remiantis duomenimis, esanciais archyve.

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

7.9. laiku paruosti ir laiku atiduoti dokumentus j progimnazijos archyva;

7.10. uztikrinti, kad tinkamai bty saugomi archyviniai dokumentai progimnazijos archyve
(sudaromi byly apraSai, surasomi aktai apie sunaikintus dokumentus, kuriy saugojimo terminas
pasibaigé);

7.11. kontroliuoti dokumenty bukle, stebéti, kad archyvo patalpose biity dokumenty saugumui
palankios salygos.

7.12. Portale Sodra pateikti informacijg apie darbuotojy priémimg, nemokamy, gimdymo ir
tiksliniy vaiko prieziiiros atostogy suteikima;

7.13. rengti ir tvarkyti Istaigos personalo ir veiklos dokumentus:

7.13.1. pildyti Istaigos darbo laiko apskaitos ziniarascius;

7.13.2. rengti darbuotojy darbo sutartis ir jy pakeitimus;

7.13.3. rengti jsakymus personalo, atostogy, komandiruociy, veiklos, mokiniy klausimais;

7.13.4. rengti atostogy, sveikatos patikrinimo grafikus;

7.13.5. kartg metuose rengti atostogy rezervo duomenis;

7.14. tvarkyti pirminius apskaitos dokumentus (sgskaitas), juos rengti saugojimui;

7.15. administruoti duomenis priémimo j mokykla E sistemoje.

7.16. registruoti gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose registruose;

7.17. ta pacia dieng informuoti progimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kitg informacijg bei progimnazijos direktoriaus pavedimu jg perduoti priskirtiems darbuotojams;

7.18. priimti, registruoti progimnazijos direktoriui ar kitiems progimnazijos darbuotojams
perduoti telefonu, elektroniniu pastu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje;

7.19. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus Jstaigos rastus;

7.20. progimnazijos direktoriui periodiskai priminti apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose);

7.21. sutikti ir i§lydeéti progimnazijos svecius, lankytojus;

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

7.23. uztikrinti  kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima
progimnazijos direktoriui;

7.24. esant butinybei dalyvauti sprendziant iSkilusias su progimnazijos veikla susijusias
problemas kartu su kitais progimnazijos darbuotojais;

7.25. vykdyti Kkitas su progimnazijos veikla susijusias progimnazijos direktoriaus pavestas
uzduotis;

7.26. vengti asmeniniy ir darbo interesy konflikty, kenkian¢iy progimnazijos vardui bei
prieStaraujanciy jos veiklos tikslams, santykiuose su progimnazijos klientais ir kitais fiziniais bei
juridiniais asmenimis;

7.27. nedelsiant informuoti progimnazijos direktoriy apie iskilusias su progimnazijos veikla
susijusias problemas ir gresiancig zalg progimnazijai;

7.28. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose;

7.29. teikti pasitlymus ir i§vadas dél progimnazijos dokumenty tvarkymo, apskaitos bei
rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kity susijusiy veikly.
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7.30. uztikrinti informacijos tarnybine paslaptj, saugumg.
7.31. dalyvauti veiklos vertinimo metiniame pokalbyje.

IV. ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius atsako uz tinkamg Siais pareigybei funkcijy vykdyma pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus.

9. Rastinés administratorius privalo puoseléti emociskai saugig, mokymuisi palankig socialing
emocing aplinka, reaguoti | smurtg ir patyCias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(vardas, pavardeé, parasas, susipaZinimo data)

(vardas, pavardeé, parasas, susipaZinimo data

(vardas, pavardé, parasas, susipaZinimo data)

(vardas, pavardeé, parasas, susipazinimo data)

(vardas, pavardeé, parasas, susipazinimo data)



