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JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS RASTINES
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) rastinés
administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Rastinés administratorius yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj issilavinima su bakalauro kvalifikacini laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

4.2. mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél Valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

4.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir gebéti juos taikyti
praktiskai;

4.4. mokéti dirbti Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir biuro technika, Microsoft
Office programiniu paketu, dokumenty ir informacijos valdymo sistema (toliau — DBSIS sistema);

4.5. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje, planuoti ir organizuoti savo darbg;

4.6. mokeéti valdyti, sisteminti ir kaupti informacija;

4.7. laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele.

5. Rastinés administratorius savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iuo pareigybés
aprasSymu.
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6. Atlieka pirminj gauty elektroniniu pastu ar kitais biidais dokumenty patikrinima, ar juose yra
visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma.

7. Registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus DBSIS sistemoje.

8. Gimnazijos direktoriui pavedus ir (ar) pagal nustatytg tvarkg rengia siun¢iamyjy dokumenty
projektus.

9. Rengia Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus darbuotojy priémimo, atleidimo,
komandiruo¢iy, mokiniy vykimo ] renginius/olimpiadas/konkursus/varzybas, atostogy ir kitais personalo
valdymo klausimais.

10. Rengia darbo sutartis ir jy priedus.

11. Registruoja DBSIS sistemoje su Gimnazija sudarytas sutartis (prekiy, darby, paslaugy, turto
panaudos, nuomaos sutartis ir pan.).

12. Esant raSytiniam asmens praSymui, rengia ir iSduoda paZymas, susijusias su mokiniy
mokymusi Gimnazijoje.
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13. Vykdo naujai atvykstan¢iy j Gimnazija mokytis mokiniy dokumenty priémima, juos
registruoja DBSIS sistemoje.

14. Esant pateiktam asmens prasymui iSraSo ir iSduoda iSsilavinimo pazyméjimy skaitmeninius
dublikatus ir rengia reikiamus dokumentus (siun¢iamuosius ir kt.), susijusius su i$silavinimo pazyméjimy
iSdavimu.

15. Sudaro pavézéjamy mokiniy sarasus, uzsako ir iSduoda Gimnazijos mokiniams vaziavimo
autobusais bilietus, rengia ataskaitas.

16. Pildo dokumenty registrus.

17. Per Elektroninio archyvo informacing sistema (EAIS) rengia dokumentacijos plang ir registry
sarasg, kontroliuoja jy vykdyma.

18. Rengia byly apyrasus, kuriuos teikia derinti Klaipédos regioninio valstybés archyvo Tauragés
filialo specialistui, organizuoja dokumenty, kuriy pasibaiges saugojimo terminas nura§yma, sudaro nuraS§ymo
aktus ir teikia derinti Klaipédos regioninio valstybés archyvo Tauragés filialo specialistui.

19. Formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

20. Vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytais dokumenty valdyma
reglamentuojanciais teisés aktais, bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle tvarko Gimnazijos archyva,
uztikrinant dokumenty byly iS§saugojima.

21. Gimnazijos direktoriui nurodzius surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy, kity
darbuotojy, iSkviecia, reikalui esant, jo nurodytus Gimnazijos darbuotojus.

22. Tvarko darbuotojy asmens bylas.

23. Priima Gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (atstovus pagal jstatyma), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, Gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai.

24. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose (mokymuose, seminaruose, paskaitose ir
kt.).

25. Teikia darbuotojams pagalbg dokumenty rengimo srityje.

26. Vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

27. Vykdo savo kompetencijos srityje kitus Gimnazijos direktoriaus darbus, kurie nepriestarauja
Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV SKYRIUS
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28. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

28.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés aprasSyme, atlikima;

28.2. dél jo kaltés padaryta materialing zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus;

28.3. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patycias pagal
Gimnazijos nustatytg tvarka.

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

Su Gimnazijos rastinés administratoriaus pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku juo vadovautis darbe:

(vardas, pavardé, parasas, data)



