ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Administratorius turi vykdyti Sias funkcijas:

1. stebéti ateinancius | ,,Vilties“ progimnazija paSalinius asmenis, iSsiaiSkinti jy atéjimo
tiksla, nukreipti pas ka asmuo atéjo arba neleisti paSaliniams asmenims jeiti j progimnazija;

2. nejleisdamas paSaliniy asmeny j progimnazijos patalpas ir jvertines rizikg skubiai apie
iSkilusias problemas informuoti progimnazijos administracija, reikalui esant iSkviesti policija;

3. registruoti pasSalinius asmenis lankytojy Zurnale;

4. teikti informacijq interesantams savo kompetencijos ribose;

5. uztikrinti, kad nebiity trikdomas ugdymo procesas, apie tai informuoti interesantus;

6. progimnazijos administracijos pavedimu, teikti, perduoti informacijg pedagogams ir
pedagoginiams darbuotojams, darbuotojams;

7. kontroliuoti, jleidZiamus j progimnazija asmenis, kurie nuomoja patalpas;

8. pagal vyr. buhalterio pateiktus duomenis, sudaryti nuomojamy patalpy grafika, stebéti, ar
jo laikomasi;

9. perduoti informacijq dél patalpy nuomos, patalpy nuomos tvarkos, nuomojamy patalpy
rakty perdavimo sargams. Pastabas, pastebéjimus dél patalpy nuomos perduoti direktoriaus
pavaduotojui tkio reikalams, direktoriui;

10. uZtikrinti tvarka I aukSto fojé ir prie pagrindiniy dury, esant reikalui, jvertines rizika,
iSkviesti policija ar greitaja pagalba. Apie iSkilusias problemas informuoti progimnazijos
administracija, budintj mokytoja;

11. tamsiu paros metu jjungti papildomg apSvietimg progimnazijos patalpose, progimnazijos
kieme. Sviesiu paros metu iSjungti, arba nurodyti kitiems darbuotojams (ta dieng budinciai
valytojai, pastaty prieZitiros darbininkui) iSjunti apSvietima;

12. kontroliuoti elektros energijos taupy naudojima;

13. registruoti skubius gedimus ir juos perduoti direktoriaus pavaduotojui ikio reikalams,
elektrikui, inZinieriui programuotojui, pastaty prieZiiiros darbininkui, sargams, valytojoms;

14. nesant direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams, priimti sprendimg dél avariniy gedimy,
iSkviesti avarine tarnyba, informuoti darbuotojus, imtis visy priemoniy gedimui Salinti. Skubiai apie
iSkilusias problemas informuoti progimnazijos administracija;

15. progimnazijos patalpas perduoti sargui, pasiraSyti perdavimo Zurnale;

16. kilus gaisrui pranesti telefonu 112, progimnazijos administracijai ir imtis priemoniy
gaisrui uzgesinti, tam naudojant gesintuvus ir kitas priemones;

17. spausdinti, tvarkyti ir kopijuoti rastus ir dokumentus, rengti dokumenty projektus,
vykdyti jy sklaida;

18. vaduoti rastines vedéja (ligos, atostogy, komandiruotés metu);

19. vykdyti progimnazijos direktoriaus jsakymus;

20. vadovautis progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, jgyvendinti progimnazijoje
galiojancius aprasus, tvarkas;

21. pastebéjus smurto ir/ar patyCiy atvejj reaguoti j smurtg ir patycias, esant reikalui jsikisti
ir nutraukti jtarima keliancius veiksmus, pastebéjus grésme bendruomenés nario saugai ir sveikatai
imtis veiksmy grésmei paSalinti, uZtikrinant saugias ir sveikas salygas, skubiai apie situacijg
informuoti budinCius mokytojus, socialinj pedagoga, progimnazijos vadovybe, kartu su Kkitais
bendruomenés nariais kurti ir puoseléti emociSkai saugia mokymo(si) ir darbo aplinka.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

22. turéti vidurinj ar aukStesnjjj iSsilavinima;

23. biiti susipaZines su ,,Vilties“ progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;
24, turi Zinoti:

25. progimnazijos struktiirg;



26. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus, klasiy auklétojy vardus ir pavardes, kabinety
numerius;

27. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

28. biiti susipaZines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais;

29. turi jsipareigoti neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos su kuria buvo supaZindintas arba ji tapo jam
prieinama dirbant ,,Vilties“ progimnazijoje;

30. turéti sveikatos Ziniy atestavimo pazZyméjimus: (pagal HB-2 val. ir H1-6 val.
privalomojo higienos jgtidZiy mokymo programas);

31. turi bati jstatymy nustatyta tvarka pasitikrines sveikata.



