PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Riita*
direktoriaus 2026 m. birzelio 15 d.
jsakymu Nr. P1-7

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES

APRASYMAS I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos lopSelio-darZzelio ,,Tauras® (toliau — jstaiga) raStinés administratoriaus
pareigybés apraSymas, reglamentuoja pareigybei keliamus reikalavimus bei priskiriamas funkcijas.
Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama (III) specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas;

3.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;

3.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas;

3.4. zino jstaigos struktiira, nuostatus, darbo tvarkos taisykles, norminius aktus, dokumenty
tvarkymo, rastvedybos ir archyvavimo principus;

3.5. laikosi darbuotojy saugos, sveikatos ir gaisrinés saugos reikalavimy.

4. Vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, pareigybés aprasu ir kitais jstaigos lokaliniais
dokumentais.

5. Rastinés administratorius privalo biti pasitikrings sveikatg ir turéti galiojancia
Asmens medicining knygele.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius atlieka §ias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus bei teisétus nutarimus;

6.2. priima, tikrina ir registruoja gaunamus dokumentus;

6.3. perduoda dokumentus direktoriui susipazinti ir atsakingiems darbuotojams;

6.4. parengia atsakomuosius dokumentus pagal direktoriaus nurodymus;

6.5. naudoja dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys* praSymy, ataskaity, gauty ir siunc¢iamy
dokumenty registravimui, rengia dokumentacijos plang, tvarko bylas ir archyvuoja dokumentus;

6.6. formuoja vidaus dokumenty bylas;

6.7. uztikrina byly i§saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uZztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva, tvarko jstaigos archyva;

6.7. jstaigos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

6.8. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.9. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacija i§ mokytojy, ir kity
darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Jstaigos darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta
Jvairig medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam



pasirasyti;

6.10. priima lankytojus (ugdytiniy tévus (glob¢jus, ripintojus), kitus interesantus), pagal
kompetencija suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo jstaigos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

6.11. direktoriui nurodzius, pranesa apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta
ir laikag;

6.12. kei¢iantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam rastinés
administratoriui rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.13. jformina darbuotojy priémima ir atleidima, registruoja darbo sutartis, jveda duomenis
1 Personalo valdymo sistema;

6.14. Personalo valdymo sistemoje atnaujina darbuotojy kontaktinius duomenis, darbo
sutarciy pakeitimus, komandiruotes. Administruoja darbuotojy praSymus d¢l NPD taikymo, darbo
uzmokescio moké&jimo;

6.15. iformina ir jveda j Personalo valdymo sistemg S§ias atostogy rusis: kasmetines,
tikslines, mamadienius/tévadienius, nemokamas, papildomas ir skatinimo atostogas;

6.16. Mokiniy registro sistemoje kasmet kuria naujas grupes, priskiria/perkelia mokinius,
pedagogus, 1 atitinkamas grupes;

6.17. Mokiniy registro sistemoje administruoja naujy mokiniy duomeny jvedima,
iSvykusiy mokiniy iSregistravima, taip pat atlieka mokiniy informacijos ir dokumenty tvarkyma bei
atnaujinimag registruose;

6.18. Pedagogy registre jveda ir atnaujina pedagogy duomenis (pedagogy
priémimas/atleidimas, kontaktiné informacija, kvalifikacija, darbo patirtis);

6.19. Generuoja ataskaitas administracijos poreikiams;

6.20. Mano dienynas sistemoje kuria grupes, priskiria mokinius ir darbuotojus, tvarko jy
informacija.

7. Administruoja darbuotojy prieigos teises dokumenty valdymo ,,Avilys* sistemoje.

8. Atsako uz direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, tvarkingg techniniy priemoniy
naudojima, teisingg darbo laiko naudojima, uz savo veiksmais ar neveikimu padaryta zala;

9. Turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

10. Atsako uz dokumenty, personalo duomeny tvarkyma, lankytojy aptarnavima, darbo
laiko ir saugos reikalavimy laikymasi.

11. Uz netinkamg pareigy vykdymg ar padaryta zalg jstaigai atsako pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

Pareigybés aprasymga perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



