RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCLJOS

Rastinés administratorius turi vykdyti Sias funkcijas:

1. tvarkyti, grupuoti, sisteminti ir registruoti dokumentus progimnazijos veiklos, ugdymo
organizavimo klausimais;

2. perduoti juos progimnazijos direktoriaus rezoliucijose nurodytiems asmenims (dauginti,
skenuoti, siysti: elektroniniu pastu,);

3. sisteminti ir apibendrinti informacija, gaunama i$ direktoriaus pavaduotojy, progimnazijos
darbuotojy, vykdant direktoriaus jsakymus;

4. spausdinti direktoriaus jsakymus, oficialius ir kitus raStus, kontroliuoti susiraSinéjimo ir
vykdymo terminus;

5. darbuotojus supaZindinti su jsakymais ir kitais dokumentais pasiraSytinai;

6. teikti informacija ar pagalba kiekvienam atéjusiam j rasStine, nurodyti progimnazijos
vadovus, mokytojus, specialistus kurie kompetentingai spresty lankytojams iskilusius klausimus;

7. priimti ir teikti informacijg telefonu, telefoninius skambucius nukreipti reikiamiems
darbuotojams, perduoti ir priimti informacija, atsakyti j el. pasto laiSkus;

8. formuoti dokumenty bylas pagal patvirtinta progimnazijos dokumentacijos plang, ruosti
jas atiduoti j archyva;

9. bendradarbiauti su kitais progimnazijos darbuotojais, gauti i$ jy ir perduoti jiems reikiama
informacija, dokumentus ir tvarkyti juos pagal teisés akty nustatytus reikalavimus;

10. rengti kasmetiniy atostogy grafikus, atostogy pakeitimo projektus;

11. rengti dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ( sudaryti darbo sutartis, jas jforminti)
ir juy atleidimui iS darbo;

12. pildyti praneSimus apie apdraustyjy priémima j darba, atleidima i$ darbo, atostogy vaiko
prieZiiirai ir nemokamy atostogy suteikimg (nutraukimg) informuoti SODRA apie dirbanciyjy
priémimag ir atleidima iS darbo, nemokamy atostogy suteikimg ir kt.;

13. teikti progimnazijos darbuotojams metodine pagalbg dokumenty rengimo ir
archyvavimo klausimais;

14. vykdyti kitus, nenuolatinio pobtidZio direktoriaus pavedimus susijusius su progimnazijos
veikla;

15. teikti pasitlymus dél dokumenty valdymo tobulinimo, rastinés darbo gerinimo;

16. atostogy ar ligos metu pavaduoti kitg darbuotoja;

17. vykdyti progimnazijos direktoriaus jsakymus;

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

19. pastebéjus smurto ir/ar patyCiy atvejj reaguoti j smurtg ir patycias, esant reikalui jsikisti
ir nutraukti jtarimq keliancius veiksmus, pastebéjus grésme bendruomenés nario saugai ir sveikatai
imtis veiksmy grésmei paSalinti, uZtikrinant saugias ir sveikas salygas, skubiai apie situacijaq
informuoti budin¢ius 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

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

20. tureéti vidurinj ar aukStesnjjj iSsilavinima;

21.bati susipaZines su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, PanevéZio
miesto savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo ir jaunimo reikaly skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, darbo santykius, su progimnazijos nuostatais ir
darbo tvarkos taisyklémis;



22. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti mokyklos vidaus
dokumentus, Zinoti vieningg valstybine rastvedybos sistema, dokumenty rengimo, tvarkymo ir
archyvavimo taisykles;

23. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti rastinés darba, gerai orientuotis situacijose,
mokeéti logiSkai mastyti, Zinoti reprezentavimo subtilumus, tarnybinio etiketo reikalavimus;

24. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, orgtechnikos perdavimo priemonémis;

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

26. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

27. turéti sveikatos Ziniy atestavimo pazymeéjimg (pagal HB-2 val. ir H1-6 val. privalomojo
higienos jgiidZiy mokymo programas);

28. turi biti jstatymy nustatyta tvarka pasitikrines sveikata.



