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ADMINISTRATORIAUS' PAREIGYBES APRASYMAS

- - Nr. ...
Siauliai

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Ringuvos* mokyklos administratorius yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: administratorius priskiriamas A2 lygiui.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
perdavima, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, apsauga bei jy apskaita.

4.  Pavaldumas: administratorius tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. butinas ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinis ar jam prilygintas i8silavinimas arba
aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i1Ssilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
i$silavinimas;

5.2. darbo su kompiuteriu jgtidZiai: mokeéti kompiuterinémis programomis MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kt.;

5.3. Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6.  Administratorius turi:

6.1. Zinoti jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. zinoti Svietimo teikéjy veiklg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus;

6.3. Zinoti jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.4. Zzinoti jstaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.5. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas;

6.6. sklandZiai déstyti mintis rastu, Zinoti ir iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.7. iSmanyti dokumenty valdymo organizavimg ir mokéti rengti jstaigos vidaus
dokumentus;

6.8. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;



7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

8.  Administratorius geba savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.

9.  Administratorius geba savarankiSkai spresti iSkilusias problemas.

10. Administratoriui privalu biti pareigingas, mandagus, tolerantiskas, gebantis bendrauti
su zmonémis ir kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus mokyklos
bendruomenés nariy santykius.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas laikydamasis konfidencialumo ir nealiskumo
reikalavimy bei etikos taisykliy vykdo $ias funkcijas:

11.1. tvarko gaunamus dokumentus ir informacija, juos perduoda Siauliy apskaitos centrui
bei atsakingiems darbuotojams;

11.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja is jstaigos darbuotojy;

11.3. priima ir suteikia (perduoda) informacijg telefonu, elektroniniu pastu;

11.4. pildo mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtus pirminius buhalterinius dokumentus;

11.5. kontroliuoja, kad pirminiai buhalteriniai dokumentai biity forminami teisingai, ruosia
juos skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai.

11.6. pateikia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie darbuotojy
priémima, atleidimg, nemokamy atostogy, dél iSmokos skyrimo nedarbingumo laikotarpiu,
suteikty/atSaukty vaiko prieziiiros arba tévystés atostogy ir kt.;

11.7. vykdo saskaity faktiry (uz prekes, komunalines bei kitas suteiktas paslaugas) ir kity
apmokeéjimy per bankg einamaja kontrolg;

11.8. Vizuoja ir registruoja saskaitas faktiiras ir perduoda Siauliy apskaitos centrui.

11.9. uztikrina kokybiSka ir greita gautos informacijos tvarkyma ir perdavima jstaigos
direktoriui;

11.10. saugo pagal kompetencija gaunamus ir rengiamus dokumentus;

11.11. saugo konfidencialig informacija;

11.12. spausdina, tvarko ir kopijuoja rastus ir dokumentus;

11.13. laikosi duomeny apsaugos taisykliy;

11.14. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy darbo ir poilsio rézimo;

11.15. puoseléja emociskai saugia aplinka mokykloje;

11.16. nesant darbe Mokyklos direktoriui (komandiruoté, nedarbingumas, atostogos),
atlieka jo funkcijas;

11.17. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos vadovybés priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.
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