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RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROJI DALIS

L. Priskiriamas 2-ajai specialisty grupei. Rastinés administratoriaus pareigybés kodas

pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334101.

2. Rastinés administratorius yra B lygio pareigybés specialistas.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti sklandy gimnazijos dokumenty
tvarkyma ir apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty registravimg, saugojima bei skirstyma, archyvo
prieZitirg.

4. Pavaldumas: radtinés administratorius pavaldus Senosios gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTO]UI
5. Rastinés administratoriaus kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti specialyjj vidurinj ar aukstesnijj issilavinima, jgyta iki 1995 mety ir 2 mety

darbo patirtj;

5.2. Zinoti radtvedybos pagrindus, mokéti naudotis ry$iy priemonémis, informacinémis
komunikacinémis technologijomis.
5.3. Zinoti Gimnatzijos, kurioje dirba, organizacing struktiira ir veiklos kryptis;

5.4. moketi valstybine kalba;



5.5. mokeéti parengti bei jforminti Gimnazijos informacinius dokumentus (rastus,

pazymas, aktus, protokolus ir kt.);

5.6. mokéti parengti bei jforminti tvarkomuosius Gimnazijos dokumentus:

5.7. mokéti spausdinti ir dauginti dokumentus ¥uolaikiniais spausdintuvais ir
kopijavimo aparatais;

5.8. mokéti dirbti kompiuteriu;

5.9. mokéti naudoti telefaksa;

5.10. Zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu patu, kitomis
Siuolaikinémis ry$io priemonémis biidus:

5.11. Zinoti elektrosaugos pagrindus;

5.12. Zinoti Gimnazijos nuostaty pagrindinius reikalavimus, Gimnazijos darbo tvarkos

taisykles, Gimnazijos rastinés administratoriaus pareigybés apra$yma.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius vykdo tokias funkcijas:

6.1. spausdina dokumentus, juos jformina, iregistruoja ir perduoda teisés akty
nustatyta tvarka;

6.2. perziiiri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda Gimnazijos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jradyti, jteikia vykdytojams ir priZifiréti tolesnj pavedimy vykdymag;

6.3. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uZregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto Zenklus ir i¥siuntia:

6.4. priima ir siuntia telefaksus, elektroninius laiskus;

6.5. aptarnauja asmenis, pageidaujanéius patekti pas Gimnazijos direktoriy, priima
pareiskéjy prasymus bei i§duoda pazymas;

6.6. konsultuoja Gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.7. perduoda Gimnazijos dokumenty bylas pagal akty, i¥einant i§ darbo.
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6.8. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Gimnazijos direktoriaus priskirtus

nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

6.9. daugina Gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima.

6.10. pavaduoja Gimnazijos direktoriy mokiniy vasaros atostogy metu jam

atostogaujant, iSvykus j komandiruotes ar susirgus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Rastinés administratorius atsako u¥:

7.1. tvarkinga naudojimasi rysiy priemonémis, informacinémis komunikacinémis

technologijomis;

7.2. kokybisky ir greita gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavimg Gimnazijos

direktoriui;

7.3. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems

vykdytojams;
7.4. dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole;

7.5. dokumenty sauguma ir savalaikj jy perdavima j archyvg arba Gimnazijos archyva,

archyvo prieZifira;

7.6. Gimnazijos tarnybiniy paslap¢iy saugojima, diskretiSkumg Gimnazijos gyvenimo
klausimais;
7.7. korektiska lankytojy priémima;

7.8. tinkamg darbo laiko naudojimg;

7.9. saugos darbe, prie¥gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

8. Uz Gimnazijos $io pareigybés apraSymo paZeidimus, neteisingg darbo laiko

naudojimg, darbo drausmeés pazeidimus ir kitokius istatymy paZeidimus rastineés administratorius

atsako Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.




