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PAKRUOJO R. LINKUVOS GIMNAZIJOSVRAﬁTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS (334101)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pakruojo r. Linkuvos gimnazijos rastinés administratoriaus (toliau — administratorius)
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Parcigybés paskirtis — Pakruojo r. Linkuvos gimnazijos (toliau — Gimnazija)
administracinés veiklos organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

4. Pareigybés pavaldumas — raStinés administratorius tiesiogiai pavaldus Pakruojo r.
Linkuvos gimnazijos (toliau — Gimnazija) direktoriui.

5. Pakruojo r. Linkuvos gimnazijos rastinés administratoriaus (toliau — administratorius)
pareigybés apraSymas reglamentuoja administratoriaus, dirbancio Gimnazijoje pagal darbo sutartj
darbing veikla.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojui, einan¢iam $ias pareigas, biitina(s):

6.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas
1gytas iki 1995 mety;

6.2. gebéjimas valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.3. gebéjimas sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu.

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi iSmanyti:

7.1. teiseés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaitg ir
archyvavima;

7.2. darbo teisés pagrindus;

7.3. organizaciniy, tvarkomyjy, informaciniy dokumenty jforminima;

7.4. lietuviy kalbos, rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kulttros reikalavimus;

7.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

7.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

8. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis,
Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos
ir sveikatos instrukcijomis, Siuo pareigybés aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



9. Administratoriaus funkcijos:

9.1. tvarko, grupuoja, sistemina rasytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziiiros, iikiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj juos
registruoja registruose bei kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, perduoda
juos rezoliucijose nurodytiems asmenims;

9.2. perduoda buhalterinés apskaitos dokumentus ir kita informacija, reikalinga
Gimnazijos buhalterinei apskaitai tvarkyti Pakruojo suaugusiyjy ir jaunimo $vietimo centro apskaitos
darbuotojams;

9.3. informuoja Gimnazijos direktoriy apie gaunamus prane$imus, telefoninius pokalbius,
priima ir perduoda informacija;

9.4. atsako ] asmeny skambucius, suteikia jiems reikalingg informacijg, nusiuncia pas
specialistus, kompetentingus spresti iskilusius klausimus;

9.5. Gimnazijos direktoriui nurodzius, rengia ir jformina tarnybinius laiSkus, jsakymy
projektus, pazymas, kitus dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles. To paties
gali reikalauti i§ Gimnazijos mokytojy, mokiniy ir ugdyma apriipinancio personalo;

9.6. kasdien priima ir iSsiuncia informacijg bei dokumentus elektroniniu pastu, nurodzius
organizuoja operatyvy dokumenty dauginimg (kopijavima);

9.7. kontroliuoja perduodamy Gimnazijos direktoriui pasiraSyti dokumenty parengimo
kokybe, dokumenty vizavimo eigg, isiunc¢ia Gimnazijos direktoriaus pasirasytus dokumentus;

9.8. sega dokumentus j bylas vadovaujantis Gimnazijos dokumentacijos planu;

9.10. rengia darbuotojy atostogy grafika bei praSymus dél atostogy ir jy koregavimo;

9.11. priima darbuotojy prasymus, jiems vykstant j komandiruotes, kvalifikacijos kélimo
kursus, seminarus;

9.12. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, ruosia jas atiduoti j archyva;

9.13. tvarko dokumenty archyva ir laiku perduoda dokumenty apyrasus elektroninéje
archyvo sistemoje;

9.14. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidZio gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius
su gimnazijos funkcijomis;

9.15. korektiskai elgiasi ir rengiasi.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Administratorius, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

10.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

10.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
Gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

10.3. informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias.

10.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar Gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

11. Administratorius, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:



11.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

11.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar Gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(policija);

11.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

11.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias
kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodyma (i$saugotg informacija).

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

12. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasisSkai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, kurig reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

13. Gauti dokumentus ir informacija, reikalingg pagal kompetencijg priskirtai veiklai
vykdyti.

14. Kreiptis rastu arba zodziu ;| Gimnazijos direktoriy jvairiais asmeninio pobiidZio
Klausimais.

15. Dalyvauti visuomeninéje veikloje.

16. Naudotis LR jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

17. Administratorius privalo laikytis pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy, Gimnazijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy, vidaus dokumenty, su kuriais supazindinamas pasirasant, reikalavimy
vykdymo.

18. Rastinés administratorius atsakingas uz:

18.1. Rengiamy Gimnazijos dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir jy pateikima
reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku bei dokumenty rengimo jforminimo taisykliy, kity
norminiy rastvedybos akty nuostaty laikymasi;

18.2. gaunamyjy ir siunciamyjy rasty registravima;

18.3. tinkamos informacijos suteikimag interesantams ir korektiska jy priémima;

18.4. dokumenty archyvo tvarkyma.

19. Uz darbo drausmés pazeidimus, savo funkcijy netinkama vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Gimnazijos vadovas, ar jo jgaliotas asmuo, atsizvelgdamas j pareigybés apraSyma,
supazindina darbuotoja su §iuo pareigybés apraSymu pasiraSytinai.

21. Sios pareigybés nuostatos galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

22. Esant reikalui pareigybés apraSymas keiciamas.



23. Darbuotojg priima j darbg ir i$ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj Pakruojo r.
Linkuvos gimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos Darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

Su rastinés administratoriaus pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

Ei. Data Parasas Vardas, pavardé
Nr.




