PATVIRTINTA
Silalés meno mokyklos

direktoriaus 2025 m. spalio 1 d.
isakymu Nr. ¢7-335

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — rastinés administratoriaus pareigybé yra specialisty grupéje — 3.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas — ra§tinés administratorius tiesiogiai pavaldus mokyklos
direktoriui.

4. RaStinés administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. tureti auksStgjj neuniversitetinj i§silavinimg ar specialyjj vidurinj i3silavinima, jgytg iki
1995 mety;

5.2. imanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus ir jstatymy
lydimuosius aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, metodinius nurodymus ir kitus teisés aktus, susijusius su patvirtinty
funkcijy vykdymu;

5.3. mokéti naudotis ryS$io ir kitomis organizacinémis technikos priemonémis ir dirbti Siomis
kompiuterinémis programomis: ,,MS Word*, ,, MS Excel“, MS Outlook®, interneto naryklémis.

5 JIISKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko, grupuoja, sistemina ra$ytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieZifiros, tikiniais, finansiniais ir §vietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj juos
registruoja kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, perduoda juos
rezoliucijose nurodytiems asmenims;

6.2. mokyklos direktoriui pavedus jveda j kompiuterines laikmenas (mokyklos kompiutering
informacing dokumenty valdymo sistema) direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo ugdymui
rezoliucijas ir uZduotis pagal gautus dokumentus ir kontroliuoja gaunamy dokumenty rezoliucijy
vykdymo eiga;

6.3. tvarko asmeny priémimo apskaita;

6.4. sistemina ir apibendrina informacijg, gaunama i§ direktoriaus pavaduotojo, vykdant
direktoriaus jsakymus, i§ direktoriaus pavaduotojo, specialisty pavedimus, teikiant operatyvius
duomenis;

6.5. atsako j asmeny skambudius, suteikia jiems reikiamg informacija;



2

6.6. direktoriui pavedus spausdina direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus raStus,
kontroliuoja susira§inéjimo ir vykdymo terminus;

6.7. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu savivaldybei reikalinga medZiagg;

6.8. bendradarbiauja su kitais mokyklos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems reikiama
informacijg, dokumentus;

6.9. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

6.10. sutvarko mokyklos darbuotojy gautus dokumentus pagal Siems teisés aktams nustatytus
reikalavimus;

6.11. ruosia metiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir teikia juos derinti teisés
akty nustatyta tvarka;

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

6.13. registruoja darbuotojy prasymus, jiems vykstant j komandiruotes, kvalifikacijos kélimo
kursus, seminarus.

6.14. dirba su programa ,,Kontora*;

6.15. savo kompetencijos ribose vykdo kitus, nenuolatinio pobudZio direktoriaus pavedimus,
susijusius su mokyklos funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ:

7.1. rengiamy mokyklos dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir jy laiku pateikima
reikiamoms institucijoms ar asmenims;

7.2. gaunamyjy ir siun¢iamyjy rasty registravima;

7.3. gautos informacijos konfidencialuma;

7.4. Silalés meno mokyklos vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

7.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy laikymasi;

7.6. uz savo funkcijy netinkamg vykdymg rastinés administratorius atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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