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PREZIDENTO JONO ZEMAICIO GIMNAZIJOS RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Prezidento Jono Zemaiio gimnazijos rastinés administratorius yra priskiriamas
specialisty (3) grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkymg, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, tinkamg
apsauga.

4. Rastinés administratorius pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstesnjjj arba aukstajj iSsilavinima;

5.2. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty archyvavimo taisykles ir archyvo tvarkyma;

5.5. Zinoti jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

5.6. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.7. bati tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

5.8. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.9. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengimg, valdyma ir archyvy
tvarkyma, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybeés
apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. perziuri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda gimnazijos direktoriui

6.3. tvarko siunciamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto Zenklus ir iSsiuncia;

6.4. priima ir siuncia elektroninius laiskus;

6.5. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, priima pareiskéjy
prasymus bei iS8duoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

6.6. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;



6.7. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitlymus, kaip
ja tobulinti;

6.8. atsako ] asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nusiuncia pas
darbuotojus, kompetentingus spresti iskilusius klausimus;

6.9. sistemina ir apibendrina informacijg, gaunama i§ direktoriaus pavaduotojy, vykdant
direktoriaus jsakymus;

6.10. informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, rastus, dokumentus ar Kkitg
informacijg, primena apie dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

6.11. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

6.12. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, tikrina jy jforminima;

6.13. formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, ruosia jas atiduoti |
archyva,

6.14. informuoja gimnazijos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

6.15. bendradarbiauja su Kitais gimnazijos darbuotojais, gauna i§ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacija, dokumentus;

6.16. spausdina ir registruoja vidinius gimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose;

6.17. rengia darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

6.18. direktoriaus pavedimu rengia dokumentus, rastus ar kitus dokumentus;

6.19. sutvarko gimnazijos darbuotojy gautus dokumentus pagal Siems teisés aktams
nustatytus reikalavimus;

6.20. vykdo kitas teisés akty nustatytas ar gimnazijos direktoriaus pavestas uzduotis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastinés administratorius atsako uz:

7.1. kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma,;

7.2. dokumenty, esanciy rastingje, i§saugojima;

7.3. rastinéje esanciy gimnazijos antspaudy, spaudy saugojimg ir naudojimg juos tik pagal
paskirtj;

7.4. 7ala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo.

8. Rastinés administratorius uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo
kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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