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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigy pavadinimas: raStinés administratorius yra pavaldziy darbuotojy turinéiy specialisty
grupgje.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Rastinés administratorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

4.2. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

4.3. Zinoti ir tinkamai taikyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

4.4. Turi zinoti ir iSmanyti progimnazijos valdymo struktiira, darbo organizavimo principus.

4.5. Gebeéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija.

4.6. Mokéti dirbti $iuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office programomis,
interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.).

4.7. Gebeti dirbti komandoje; gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldaus
darbuotojo (sekretoriaus) darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankiskai vykdyti
raStinés vede¢jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

4.8. Neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir zinoma dirbant progimnazijoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. Planuoja ir organizuoja rasStinés darba Jurbarko Naujamies¢io progimnazijoje (toliau —
Progimnazija).



5.2. Rengia Progimnazijos direktoriaus jsakymy projektus ir Kitus su tuo susijusius dokumentus dél
Progimnazijos darbuotojy priémimo, atleidimo, papildomo darbo, vadavimo, priemoky skyrimo,
poilsio dieny suteikimo, pareiginés algos ir (ar) kintamosios dalies koeficiento nustatymo ir Kitais
personalo valdymo klausimais.

5.3. Pildo Darbo sutartis ir atsako uz jraSy teisinguma. Sutartis registruoja Darbo sutarciy registre.
5.4. Rengia ir teikia elektroninius praneSimus SODRALI apie apdraustyjy socialiniu draudimu
darbuotojy priémima j darba, atleidimg 1§ darbo, atostogy suteikimg motinai (tévui) vaiko priezitrai
ir nemokamy atostogy suteikimg (nutraukima).

5.5. Direktoriui pavedus rengia medziagg dél darbo drausmés pazeidimy, darbuotojy skatinimo,
apdovanojimy.

5.6. Sudaro civilinio mobilizacinio personalo rezervo sarasg.

5.7. Suformuoja bendrajj visos Progimnazijos dokumentacijos plang vadovaujantis mokykloms
patvirtintu tipiniu dokumentacijos planu, kontroliuoja jo vykdyma.

5.8. Atlieka Progimnazijos pavaldaus darbuotojo (sekretoriaus) vertinimg pagal Jurbarko
NaujamiescCio progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

5.9. Formuoja vidaus dokumenty bylas.

5.10. Priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo pedagogus, Progimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus.

5.11. Progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ pedagogy,
aptarnaujancio personalo ir kity administracijos darbuotojy, iskvie¢ia pas direktoriy jo nurodytus
Progimnazijos darbuotojus.

5.12. Progimnazijos direktoriui nurodzius arba pagal jo nustatyta tvarkg, rengia vidaus ir
siun¢iamyjy dokumenty projektus.

5.13. Tvarko Progimnazijos darbuotojy asmens bylas.

5.14. Rengia ir i8duoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, kitiems interesantams.
5.15. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, mokymuose.

5.16. Kasmet pasitikrina sveikatg.

5.17. Atsako uz emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir patycias pagal Progimnazijos nustatyta tvarka.

5.18. Skiriamas Vaiko gerovés komisijos sekretoriumi.

5.19. Keiciantis rastinés administratoriui, perduoda pagal aktg naujam administratoriui einamosios
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

5.20. Vykdo nuolating sekretoriaus darbo kontrolg.

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

5.22. Teikia pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

5.23. Teikia Progimnazijos interneto svetainei www.jnp.lt galiojan¢ius dokumenty formy
pavyzdzius (praSymuy, sutikimy ir t. t.) ir kontroliuoja, ar pateikta informacija interneto svetainéje
tinkamai atnaujinama.

5.24. Atlieka kitus Progimnazijos direktoriaus pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

SusipaZzinau ir sutinku

(vardas, pavarde, parasas)
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