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PANEVEZIO JUOZO BALCIKONIO GIMNAZIJOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIUS
1. Panevézio Juozo Bal¢ikonio gimnazijos rastinés administratorius priskiriamas
specialisty grupei.
2. Rastinés administratoriaus pareigybés lygis — B.
1. SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIUI

3. Rastinés administratoriumi gali dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip
aukstesnjjj arba specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, zinantis dokumenty
valdymo pagrindus, turintis praktinio darbo patirties.

4. Rastinés administratorius turi baiti  sgziningas, mandagus, tvarkingas,
savarankiSkas, komunikabilus, diplomatiskas, atidus, turéti bendravimo ir psichologijos Ziniy.
5. Rastinés administratorius privalo zinoti:

5.1. gimnazijos, kurioje dirba, organizacing struktiirg ir pagrindines veiklos
kryptis;

5.2. darbo organizavimo tvarka;

5.3. darbo teisés pagrindus;

5.4. dokumenty rengimo taisykles;

5.5. dokumenty byly sudarymo, tvarkymo ir saugojimo reikalavimus;

5.6. kalbos kultiiros normas;

5.7. organizacinés technikos priemoniy naudojimo ir priezitros reikalavimus;

5.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6. Rastinés administratorius turi mokéti valstybing kalba, dirbti kompiuteriu,

naujomis rySiy ir kitomis organizacinémis technikos priemonémis, naudotis pirmine
medziaga, dokumentais, ruoSiant gimnazijos jsakymus, rastus.

7. Rastinés administratorius turi iSklausyti darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimus bei jy laikytis.
8. Rastinés administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais

ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, dokumenty valdymo ir apskaitos
taisyklémis, gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo
pareigybés aprasymu.

1.  SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS
9. Priimti gimnazijai atsiysta korespondencija, elektroninius laiskus, patikrinti ja.
Jos gavimo dieng uzregistruoti ir perduoti direktoriui.
10. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, juos perduoti rezoliucijose

nurodytiems vykdytojams.
11. Kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduociy vykdyma.



12. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles ir to paties
reikalauti i$ kity gimnazijos darbuotojy.

13. Registruoti siunciamus rastus ir gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus,
aktus, protokolus, nutarimus ir kt.).

14.  Gimnazijos direktoriui nurodzius, rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus.

15. Priimti ir perduoti informacijg rySio priemonémis.

16. Kasmet, nustatytu laiku, parengti dokumentacijos plang ar jo papildyma. Jj
suderinti su Siauliy regioninio valstybés archyvo Panevézio filialu ir teikti direktoriui
tvirtinti.

17. Kasmet sudaryti bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, tvarkyti
darbuotojy asmens bylas.

18. Uztikrinti byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus. RuoSti nuraSomy
dokumenty nura§ymo aktus, juos suderinti su Siauliy regioninio valstybés archyvo Panevézio
filialu. Tvarkyti gimnazijos archyva.

19.  Priimti gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus, glob¢jus, kitus interesantus),
suteikti jiems juos dominancig informacija, nurodyti mokytojus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus.

20. Gimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacija i3
mokytojy, tkio dalies ir kity gimnazijos darbuotojy, pakviesti pas direktoriy nurodytus
gimnazijos darbuotojus.

21.  Rengti darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus.
22. Ruosti ir i8duoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, kitiems
interesantams.

23.  Keiciantis raStinés  administratoriui, perduoti pagal akta naujam
administratoriui rastinés bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

24. Rastinés administratorius atsako uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos
mokykloje puosel¢jima, reagavima | smurtg ir paty¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU



