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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Rastinés administratorius yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis: rastinés administratorius priskiriamas B lygio pareigybei.
Pareiginés algos pastoviosios dalies minimalus koeficientas 3,030.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uZtikrint saugomy dokumenty prieZilra, jy apskaita,
wrtikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaiki ir kvalifikuota byly paruo$ima tolesniam

ilgalaikiam saugojimui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis i§silavinimas.

4.2. darbo su kompiuteriu jgiidziai (Word, Exel, Microsoft Office programos).

4.3. Zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

5. Rastinés administratorius turi Zinoti ir i§manyti:

5.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. Rastvedybos standartus ir ra§tvedybos taisykles;

5.5. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

5.6. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojangiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,

darbuotojy saugg ir sveikata,



6.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. $iuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklémis ir pan.).

II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rastinés administratorius atlicka $ias funkcijas:

7.1. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima ir siuncia dokumentus,
tikrina jy jforminima;

7.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ jstaigos darbuotoju;

7.3. atsako i jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

7.4. registruoja gaunamus bei siundiamus ra$tus ir dokumentus atitinkamuose
registruose;

7.5. ta padia dieng informuoja staigos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kita informacija bei jstaigos direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

7.6. priima, registruoja ir jstaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu ar ZodZiu gauty informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje.;

7.7. tvarko gimnazijos personalo dokumentus, sudaro darbo sutartis, tvarko
asmens bylas, registruoja vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir
pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su jstaigos direktoriumi.

7.8. istaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

7.9. kiekvienais metais sudaro gimnazijos dokumentacijos plana ir pateikia suderinimui
bei patvirtinimui;

7.10. pagal dokumentacijos plana parengia ir perduoda bylas j gimnazijos archyva;

7.11. organizuoja tinkamg priimty j archyva byly ir kity dokumenty priémima, iSdavima,
apsaugg, tvarkyma, paruo$img ir saugojima;

7.12. seka dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodyklg;
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7.13. direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacijg i$ gimnazijos darbuotojy,
iSkvie¢ia nurodytus darbuotojus pas direktoriy.

7.14. pasira8ytinai supazindina darbuotojus su gimnazijos Darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymu.

7.15. vykdo kitus teisétus gimnazijos vadovybeés, pavedimus bei nurodymus, susijusius

su pareigybés funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius atsako:

8.1. uZ administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

8.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.3. uz kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima
jstaigos direktoriui;

8.4. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminima ir pateikima atsakingiems
vykdytojams;

8.5. uz korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

8.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

8.7. Zala, padarytg jstaigai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9. Ragtinés administratorius uZ savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus

tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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