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SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — rastinés administratorius;
Pareigybés iSsilavinimo lygis — A2;

Pareigybés kodas — 334101;

Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — direktoriui.

=

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji 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;

5.2. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
valstybés teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg ir valdymg, darbo santykiy
reguliavima bei susijusius su jo atliekamu darbu;

5.3. turéti jgudziy dirbant su biuro programine jranga, dokumenty valdymo sistemomis,
duomeny bazémis ir registrais, informaciniy technologijy saugos pagrindy zinojimas;

5.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés reikalavimus;

5.5. mokéti bent viena iS trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy) ne
zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu;

5.6. turéti teiséto darbo su vaikais QR kodg;

5.7. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

5.8. zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.9. biiti pasitikrinusiam sveikata.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. kasmet nustatytu laiku rengti dokumentacijos plang, sudaryti bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus;

6.2. rengti saugojimo byly apyrasus;

6.3. rengti dokumentus, juos siysti, naudojantis dokumenty valdymo sistema pagal patvirtintg
dokumentacijos plana;

6.4. rengiant dokumentus vadovautis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauti i$ jstaigos darbuotojy;



6.5. sudaryti gimnazijos darbuotojy sarasus;

6.6. perimti sutvarkytas bylas (dokumentus) i§ darbuotojy, iforminant perémima — perdavima
byly (dokumenty) aktais;

6.7. tvarkyti dokumenty archyva, atrinkti naikinti trumpo saugojimo bylas (dokumentus),
kuriy saugojimo terminas pasibaiges, rengti dokumenty naikinimo aktus;

6.8. atsakyti | asmeny skambucius, suteikti jiems reikiamg informacija, neperzengiant
konfidencialumo riby, nukreipti pas specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

6.9. sistemingai tikrinti elektroninj paSta ir (arba) kitose -elektroninése dokumenty
gavimo/pateikimo sistemose esancig korespondencija, persiysti elektroninius laiSkus Gimnazijos
darbuotojams pagal jy kompetencijg ir atlickamas funkcijas;

6.10. priimti lankytojus ir teikti dalykine informacijg apie institucija;

6.11. iforminti dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu j pareigas ir atleidimu i
pareigu;

6.12. laiku informuoti Elektroninéje draudéjy aptarnavimo sistemoje (EDAS) Valstybinj
socialinj] draudimg apie priimtus ir atleistus darbuotojus, nemokamy ir vaiko priezitiros atostogy
suteikima ir kitais klausimais;

6.13. informuoti tévus, glob¢jus, riipintojus apie vaiko priémimg j gimnazija;

6.14. sudaryti gimnazijos vaiky bei mokiniy saraSus, parengti mokymosi sutarties projektus
ir suderinus su direktoriumi registruoti dokumenty valdymo sistemoje;

6.15. informuoti gimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus,
posédzius, protokoluoti juos pagal poreikj ir biitinybe;

6.16. vesti personalo atostogy apskaita;

6.17. supazindinti gimnazijos darbuotojus su darbo grafikais, jsakymais, kitais dokumentais;

6.18. uztikrinti rastingje esan¢iy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy
laikymasi ir konfidencialuma;

6.19. atlikti jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu, laikantis rastvedybos taisykliy;

6.20. rengti, iforminti ir organizuoti dokumenty apyvarta pagal Lietuvos Respublikos
standartus;

6.21. rengti gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus dél seminary, atostogy,
komandiruociy, kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais;

6.22. rengti gimnazijos veikla reglamentuojanciy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly)
projektus, padékas, kvietimus, informacijg ir kitus dokumentus;

6.23. kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

6.24. gimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalinga informacija i§ mokytojuy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus,
spausdinti direktoriaus pateiktg ivairia medZziaga, tvarkyti raStvedyba, priimti jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikti jam pasirasyti;

6.25. ruosti ir i8duoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (globéjams,
ripintojams), kitiems interesantams;

6.26. informuoti gimnazijos direktoriy apie padétj mokykloje, gautg informacija, laukiancius
lankytojus;

6.27. gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikti atsakingiems vykdytojams reikalingus
rastus, dokumentus ir informacijg;

6.28. tvirtinti gimnazijos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

6.29. priimti ir perduoti gautg informacijg per dokumenty valdymo sistemg, elektroniniu
pastu, telefonu;

6.30. jeigu ] gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoti dokumento parengimg arba
parengti ji pats ir pateikti direktoriui pasirasyti;

6.31. gimnazijos direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siunciamyjy dokumenty projektus;

6.32. teikti pasiiilymus gimnazijos direktoriui ra§tvedybos tobulinimo klausimais;



6.33. iSeidamas iS darbo, perduoti rastinéje esancius dokumentus (bylas) teisés akty nustatyta
tvarka;

6.34. dirbdamas darbus, naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrenginiais, laikyti
juos tik tam skirtoje vietoje;

6.35. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdyma teisés akty
nustatyta tvarka.




