PATVIRTINTA

Siauliy ,,Ringuvos“ mokyklos
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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,
perdavimag, uztikrinti saugomy dokumenty priezilira, jy apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty
apsauga.

4. Pavaldumas: administratorius tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas;

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

5.3. Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6.  Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty valdymo organizavima, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. 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 sveikata;

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 darbag.

9.  Administratorius geba savarankiSkai spresti iSkilusias problemas.

10. Administratoriui privalu biiti pareigingam, darbs¢iam, démesingam.



III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Administratorius atlieka Sias funkcijas:

11.1.kontroliuoja inventorizacijos pravedima mokykloje, tvarko dokumentus ir pateikia
tvirtinimui;

11.2.kontroliuoja medziagy ir jrangos nuraSymus, jvedimg j ekspoatacija, tvarkingai ir
saugiai juos saugo;

11.3. prizitri kompiutering jranga bei interneta;

11.4.tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtus dokumentus;

11.5.rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis.

11.6. uztikrina kokybiska ir greita gautos informacijos tvarkymg ir perdavima jstaigos
direktoriui;

11.7. saugo konfidencialig informacija;

11.8. laikosi duomeny apsaugos taisykliy;

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

11.10. Nesant darbe Mokyklos direktoriui (komandiruoté, nedarbingumas, atostogos),
atlikti jo funkcijas.
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