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' PANEVEZIO MOKSLEIVIU NAMU _
RASTINES ADMINISTRATORIAUS (KODAS 334101) PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIUS

1. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Rastinés vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

4.2. biti baiges vieSojo administravimo studijy krypties programa;

4.3. turéti ne mazesng¢ kaip vieneriy mety panaSaus pobiidzio darbo patirtj;

4.4. turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija pagal Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintg visuotinio kompiuterinio rastingumo standarta;
4.5. ne zemesniu kaip Bl kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibuidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent vieng is
trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

4.6. buti susipaZines su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo,
Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos jsakymais, Panevézio miesto savivaldybeés tarybos sprendimais, Panevézio
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy (Svietimo) jstaigy veikla, dokumenty valdyma,
darbo teisinius santykius, neformaliojo Svietimo mokyklos veiklos klausimus;

4.7. gebéti pritaikyti praktikoje Europos Sajungos, Lietuvos Respublikos jstatymy ir
poistatyminiy teisés akty, reglamentuojanciy duomeny apsauga Zzinias, kuriy lygis turi atitikti
jstaigoje atlickamy duomeny tvarkymo operacijas ir reikiamg tvarkomy asmens duomeny
apsauga,

4.8. mokéti analizuoti Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kaupti, valdyti,
sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti mokyklos vidaus dokumentus, Zinoti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir archyvavimo taisykles;

4.9. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, pagal
Dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykliy reikalavimus, teikti konsultacijas darbuotojams,
skatinti duomeny apsaugos kultiirg jstaigoje;



4.10. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti rastinés veikla, savo kompetencijos ribose
priimti sprendimus;

4.11. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, gebéti valdyti, kaupti sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacijg, rengti pagristas iSvadas;

4.12. labai gerai mokeéti naudotis biuro paskirties informacinémis technologijomis;

4.13. zinoti dokumenty valdymo procediras, elektroniniy dokumenty valdymo taisykles,
elektroniniy dokumenty sandaros reikalavimus, Siems dokumentams skirtas specifikacijas;
4.14. iSmanyti norminius teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojy ir darbdaviy darbo
santykius, jy jforminimo reikalavimus ir procediras;

4.1. gerai mokéti lietuviy kalba jos mokejimo kategorija turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybes, reikalavimus;

4.15. iSmanyti profesinés etikos ir etiketo reikalavimus, Zinoti bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles, protokolo pagrindus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastinés administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
5.1. organizuoja raStinés darba, uZtikrina, kad jis bty laiku atliktas;
5.2. valdo iSoring ir viding informacijg, organizuoja mokyklos veiklos dokumentavima;
5.3. skirsto mokyklos personalui vadovo pavedimus ir kontroliuoja jy vykdyma;
5.4. sudaro vadovui palankias darbo saglygas, jam asistuoja;
5.5. organizuoja tradiciniy ir elektroniniy dokumenty bei korespondencijos rengima ir
tvarkyma, dokumenty apyvartg ir apskaita;
5.6. veiksmingai taiko informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas;
5.7. organizuoja rastinés apripinimg organizacine technika;
5.8. padeda mokyklos vadovui ieSkodamas galimy reikiamo personalo Saltiniy, ruoSia
skelbimus darbuotojy paieskai, rengia anketas;
5.9. sudaro, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas;
5.10. ruo$ia ir laiku formina darbuotojy ir mokiniy darbo ir mokymosi sutartis, tvarko
asmenines darbuotojy bylas ir kita su personalu susijusig dokumentacija;
5.11. rengia direktoriaus jsakymy veiklos ir personalo klausimais projektus;
5.12. rengia mokiniy veiklos jsakymy projektus, naudodamasis pirmine medziaga ir
dokumentais, derina juos su atsakingais asmenimis, pateikia direktoriui pasirasyti;
5.13. sudaro darbuotojy privalomy sveikatos patikrinimy grafikus ir sgrasus;
5.14. tvarko personalo atostogy apskaita, sudaro atostogy grafikus;
5.15. organizuoja personalo dokumentacijos rengima ir tvarkyma: darbuotojy priémimo, darbo
veiklos, kvalifikacijos ir karjeros, atleidimo i§ darbo procediiras, darbuotojy teises, pareigas,
igaliojimus bei atsakomybe;
5.16. valdo informacija apie personala, jo darbo laika, kaupia darbuotojy duomeny banka,
atlieka duomeny analize;
5.17. rengia informacijg apie mokyklos personalo sudétj ir kaita;
5.18. pildo ir administruoja programos ,,Biudzetas VS* Personalo modulj;
5.19. pildo ir administruoja ,,Pedagogy registra™;
5.20. pildo ir administruoja ,,Mokiniy registra‘;
5.21. pildo vaiky vasaros uzimtumo programy mokiniy duomeny bazg;



5.22. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®;

5.23. informuoja administracijos darbuotojus apie jy prievoles tvarkant asmens duomenis pagal
Europos Sajungos bendraji duomeny apsaugos reglamentg ir kitus Lietuvos Respublikos
duomeny apsaugos teisés aktus ir konsultuoja juos Siais klausimais;

5.24. stebi, kaip mokykloje laikomasi asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy;

5.25. konsultuoja mokyklos administracija, kitus darbuotojus dé¢l poveikio duomeny apsaugai
vertinimo ir, jei reikia, atlieka poveikio duomeny apsaugai vertinima;

5.26. rengia mokyklos sprendimy, direktoriaus jsakymy projektus dél asmens duomeny
apsaugos reikalavimy uztikrinimo mokykloje;

5.27. skatina mokyklos administracijos ir darbuotojy informuotumo didinimg duomeny
apsaugos klausimais;

5.28. atlieka kontaktinio asmens funkcijas bendradarbiaujant su Lietuvos Respublikos
valstybinés duomeny apsaugos inspekcija ir kitais duomeny apsaugos subjektais;

5.29. rengia mokyklos direktoriaus pasiraSomy sutar¢iy derinimg su duomeny tvarkytojais,
duomeny gavéjais ir kitais asmenimis;

5.30. kuria rastinés jvaizdj, palaiko etinj klimata, ieSko sprendimy nuolat besikeifianCioje
aplinkoje;

5.31. organizuoja nagrin€jimg ir rengia atsakymus ] gautus rastus, praSymus, skundus;

5.32. dalyvauja rySiy su visuomene veikloje: koordinuoja vidinius ir iSorinius mokyklos rySius
su darbuotojais, partneriais, klientais, bendruomenémis, organizacijomis, Ziniasklaida;

5.33. rengia, ataskaitas, pristatymus, praneSimus spaudai;

5.34. organizuoja mokyklos veiklos reklaminés informacijos sklaida;

5.35. atstovauja jstaigai pagal savo kompetencija, taisyklingai bendrauja lietuviy ir, jei reikia,
uzsienio kalba rastu ir ZodZiu;

5.36. uztikrina tinkama rastin¢je ir elektroninése laikmenose esanciy byly ir dokumenty
tvarkyma ir saugojima pagal rastvedybos ir archyvaro tarnybos taisykles;

5.37. nustato mokyklos dokumenty sistemy (iskaitant archyvines sistemas) atitikimag
normatyviniy akty reikalavimams ir jstaigos poreikiams;

5.38. rengia dokumentacijos plang, suderina ji su Panevézio miesto savivaldybés
administracijos Dokumenty valdymo poskyriu. Teikia mokyklos administracijai pasitilymus dél
dokumenty valdymo tobulinimo, rastinés darbo gerinimo;

5.39. sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros indeksus, formuoja bylas;

5.40. archyvuoja dokumentus, uztikrina jy sauguma;

5.41. priima ir archyvuoja i§ mokyklos vadovy bei buhalterijos gautus saugoti baigtus
raStvedybos dokumentus;

5.42. valdo archyvinj fondg: atlieka archyviniu pozitriu vertingy dokumenty ir duomeny
saugojima, priecinamumag bei naudojima;

5.43. atlieka vertingy dokumenty ir duomeny komplektavimg, jvertinimg bei atranka ilgam ir
nuolatiniam saugojimui arba sunaikinimui;

5.44. suderina dokumenty naikinimg normatyviniy akty nustatyta tvarka;

5.45. ruoSia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo byly aprasus, dokumenty, kuriy
saugojimo laikas pasibaigé, nuraSymo ir naikinimo aktus;

5.46. kontroliuoja dokumenty bukle, riipinasi, kad archyvo patalpose biity palankios salygos
dokumentams saugoti;



5.47. remdamasis uzklausomis iSduoda archyvinius nuorasSus ir dokumentus, remiantis esamais
archyve dokumentais iSraso reikiamas pazymas;

5.48. atrenka bylas ir dokumentus naikinimui ir juos naikina;

5.49. direktoriaus pavedimu dalyvauja jvairiy darbo grupiy, komisijy veikloje, pasitarimuose,
posédziuose;

5.50. dalyvauja inventorizuojant prekines ir materialines vertybes;

5.51. organizuoja lankytojy priémima, uztikrina, kad lankytojai biity aptarnaujami efektyviai ir
kultiiringai ir kad jiems biity sukurtos komfortabilios salygos, laikosi sveciy priémimo etiketo;
5.52. teikia informacija ar pagalbg kiekvienam atéjusiam ] rasting, nurodo mokytojus,
mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus;

5.53. perduoda ir priima informacija, atsako j telefono skambucius, i el. pasto laiSkus arba juos
nukreipia reikiamiems darbuotojams;

5.54. organizuoja vadovo rengiamus posédZius ir pasitarimus, darbuotojy susirinkimus
(pranesa darbuotojams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta, darbotvarke ir juos registruoja),
tvarko ir apiformina posédziy, pasitarimy protokolus;

5.55. susirgus darbuotojui, informuoja atsakingus mokyklos vadovus; skubig informacija
darbuotojams perduoda asmeniskai ar el. pastu;

5.56. organizuoja pazymy ir kity dokumenty parengimg darbuotojy asmeniniams ir
socialiniams klausimams spresti;

5.57. uztikrina Svarg ir tvarka sekretoriato, archyvo patalpose, organizuoja vadovy darbo
patalpy apipavidalinimg, papuosima;

5.58. vadovaujantis savo kompetencija, pranesa tiesioginiam vadovui apie visus nesklandumus
ar trukumus, i8aiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir teikia sitilymus jiems Salinti;

5.59. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus, pasiraso iSduodamas pazymas;

5.60. savo darbo apimtyje vykdo kitus nenuolatinio pobidzio mokyklos direktoriaus
pavedimus, kad biity pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

6.Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
6.1. jstaigos rastinés darbo organizavima;
6.2. uz sklandy rastinés darbg su duomeny valdymo sistema ,,Avilys*;
6.3. nepriekaistinga ,,Mokiniy registro®, ,,Pedagogy registro* administravima;
6.4. uz naudojamy asmens duomeny apsauga;
6.5. uz konkrec¢iy darbo uzduociy vykdymga pagal pareigy aprasyma;
6.6. savo darbo funkcijy ir atlickamy uzduociy vykdyma nustatytais terminais;
6.7. savo teisiy ir jgaliojimy virs$ijima, piktnaudziavimg tarnybine padétimi;
6.8. nesklandumus rastinés darbe dél netinkamo rastinés darbo organizavimo;
6.9. profesings etikos nesilaikyma ir bendravimo kultiiros pazeidimus;
6.10. sukauptos informacijos konfidencialumo pazeidimus;
6.11. darbo tvarkos taisykliy nesilaikyma;
6.12. neteisingg ar pavéluotg ataskaity ir kitos informacijos pateikima;
6.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, turto apsaugos
reikalavimy pazeidimus savo darbo apimtyje ir savo darbo aplinkoje;



6.14. 7ala, padaryta mokyklai, darbuotojui ar mokyklos klientams, dél savo kaltes,
neatsargumo, ar netinkamai atlikto darbo;

6.15. pareigybes funkcijy ty€ini nevykdyma ar netinkama vykdyma;

6.16. atliekamus bet kokio pobiidzio darbus su jstaigos technologine jranga darbo metu, kurie
néra numatyti darbuotojo uzduotyse ir néra suderinti su vadovu;

6.17. netinkamg darby saugos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos ir
mokyklos darbo tvarkos reikalavimy laikymasi;

6.18.emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

6.19. vadovo pavedimy netinkamg vykdyma;

6.20. suteikty jgaliojimy virsijima;

6.21. korektiska lankytojy priémima.

7.Uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastinés administratorius atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku. Antrg pareigybés apraSymo egzemplioriy gavau:

(parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(data)
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