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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 40

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Administratorius pavaldus tiesiogiai direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. butinas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy
nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,, D¢l Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy
taikymo tvarkos apraso patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus; taikyti taisyklingos lietuviy kalbos,
kalbos kultiiros normy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

4.3. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgtidZius, moketi dirbti su Microsoft Office
programiniu paketu;

4.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
raStvedybos standartus ir taisykles, dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus, dokumenty
(byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarkg; kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus,
norminius aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus; Zinoti Marijampolés savivaldybés
tarybos sprendimus ir Kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su atlickamu darbu,

Istaigos patvirtintus tvarky aprasus;

4.5. privalumas — mokéti dirbti su dokumenty valdymo sistema DVS KONTORA ir iSmanyti
ADOC dokumenty sudarymg, pasiraSyma, siuntimg, dokumenty papildymg ir pasiraSyma
elektroniniu paraSu;

4.6. privalumas — pusés mety administratoriaus darbo patirtis (pageidautina Svietimo jstaigoje);

4.7. privalumas — ne zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) mokéti bent vieng uzsienio
kalba 1S trijy Europos Sajungos darbo kalby: vokieciy, angly ar pranciizy.

IV SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Administratorius vykdo Sias funkcijas:



5.1. rengia ir jformina dokumentus vadovaudamasis Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis ir to paties
reikalauja 1§ gimnazijos darbuotojy;

5.2. sistemina dokumentus pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

5.3. administruoja dokumenty valdymo sistemag KONTORA (toliau — DVS KONTORA)
1Snaudodamas visas jos funkcijas;

5.4. rengia teisés akty, vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus, teikia pastabas ir pasitlymus dél
pateikty derinti teisés akty projekty;

5.5. administruoja gimnazijos elektroninj pasta, uztikrina kokybiskg ir greita gimnazijai siun¢iamos
(elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.) korespondencijos tvarkymg ir perdavima, atliecka
pirming jos patikra, kurios metu patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai,
registruoja gautg korespondencijg jos gavimo dieng DVS KONTORA Gauty dokumenty registre;
5.6. uzregistruotus gautus dokumentus DVS KONTORA ta pacig dieng perduoda gimnazijos
direktoriui susipazinti;

5.7. registruoja siun¢iamus dokumentus DVS KONTORA ir i§siuncia adresatams;

5.8. registruoja gimnazijos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) jiems
skirtuose registruose pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

5.9. pagal poreikj moko (teikia individualias konsultacijas) gimnazijos darbuotojus dirbti su DVS
KONTORA ir kontroliuoja, kad jie atlikty privalomas funkcijas (susipazinimo, prasymy teikimo,
sutikimo pasiraSymo ir pan.), konsultuoja darbuotojus visais dokumenty rengimo klausimais;

5.10. parengia gimnazijos dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) kitiems metams,
derina ji su Marijampolés savivaldybés administracijos direktoriumi ir teikia jj tvirtinti gimnazijos
direktoriui likus 2 ménesiams iki ateinanc¢iy mety, kontroliuoja jo taikyma formuojant bylas;

5.11. vykdo jstaigoje sudaromy byly apskaitos kontrole ir jy jforminimo teisingumg, sudaro ilgo
saugojimo byly apyraSus bei jy tesinius, juos derina su Marijampolés savivaldybés administracijos
direktoriumi teisés akty nustatyta tvarka;

5.12. uztikrina tinkamg archyvo dokumenty saugojima, apskaitg, naudojimg ir tvarkyma;

5.13. pasibaigus dokumenty saugojimo terminams, atlicka dokumenty vertés ekspertize, rengia
atrinkty naikinti dokumenty aktus;

5.14. i8duoda teises akty nustatyta tvarka archyve saugomy dokumenty pagrindu juridinius faktus
patvirtinan¢ius dokumentus, tvirtina iSduodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

5.15. direktoriaus pavedimu informuoja darbuotojus apie naujai patvirtintas ar atnaujintas tvarkas,
supazindina darbuotojus su gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir kt.
dokumentais pasiraSytinai DVS KONTORA priemonémis;

5.16. priima gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus),
konsultuoja telefonu, el. pastu ir teikia pirming informacija;

5.17. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus;

5.18. atsizvelgiant | turimas kompetencijas, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje,
materialiniy vertybiy bei kito turto vykdomoje inventorizacijoje, gimnazijoje organizuojamuose
susirinkimuose, posédZiuose, pasitarimuose svarstant gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant
siilymus del gimnazijos veiklos gerinimo;

5.19. registruoja darbo sutartis, jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, tvarko
darbuotojy asmens bylas ir kitg su personalu susijusig dokumentacija, pildo darbo sutartis (priimant
ir atleidZiant darbuotojg), jformina darbo sutarciy pakeitimus (papildymus);

5.20. priima ir registruoja darbuotojy, mokiniy tévy (globéjy, rapintojy) praSymus;



5.21. rengia mokiniy paZzymas; esant uzklausai, suieSko archyve duomenis apie buvusius
darbuotojus ir mokinius;

5.22. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ gimnazijos, tvarko mokiniy
sarasus, fiksuoja mokiniy migracija, administruoja BUMIS (priémimo j Marijampolés savivaldybés
bendrojo ugdymo mokykly informaciné sistema); vykdo lkimokyklinio ugdymo skyriaus vaiky
priémimg elektroniniame Mano dienyne (Ikimokyklinis ugdymas), skirsto vaikus j pogrupius
(vyresniyjy ir jaunesniyjy);

5.23. gimnazijos vardu formina dviSales mokymo sutartis su mokiniais, mokiniy tévais (glob¢jais,
rupintojais), Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vaiky tévais (globéjais, riipintojais);

5.24. uztikrina administratoriaus zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaita ir
naudojima pagal paskirtj;

5.25. laikosi konfidencialumo principo, nevieSina informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas;

5.26. pagal savo kompetencijg padeda tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentacijg (paraiSkas, pazymas
ir kt.) bei isitraukig j vieSyjy pirkimy procediiras kaip iniciatorius;

5.27. kelia pirkimy saskaitas § DVS KONTORA bei tikrina jas sistemose (SABIS ir kt.);

5.28. atlieka asmens duomeny tvarkytojo funkcijas;

5.29. talpina informacija elektroniniame Mano dienyne;

5.30. uzsako mokiniy pazyméjimus, juos iSduoda, veda Mokinio pazyméjimy apskaita;

5.31. uztikrina savalaikj darbuotojy darbo laiko grafiky parengima, parengia darbuotojy atostogy
grafika;

5.32. tvarko Pedagogy ir Mokiniy registrus;

5.33. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus dél seminary, atostogy, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais;

5.34. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduociy vykdyma;

5.35. talkina institucijos renginiy organizavimuli;

5.36. rengia gimnazijos veikla reglamentuojanc¢iy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly) projektus,
padeékas, kvietimus, informacijg ir kita;

5.37. gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy ir kity
gimnazijos darbuotojy, pakviecia juos pas direktoriy;

5.38. gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus rastus,
dokumentus ir informacija;

5.39. tvirtina gimnazijos dokumenty israSus, nuorasus, kopijas;

5.40. kontroliuoja valgyklos finansing apskaita;

5.41. dalyvauja rengiant jstaigos Darbo apmokéejimo sistema;

5.42. administruoja elektroninj ,,Mano dienyna®;

5.43. teikia duomenis Svietimo valdymo informacinei sistemai (SVIS);

5.44. teikia duomenis Marijampolés savivaldybés centralizuotam buhalterijos skyriui;

5.45. atlieka kitus Gimnazijos vadovo priskirtus nenuolatinio pobudzio pavedimus pagal
kompetencija.

SusipaZzinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)
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