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ŠAKIŲ RAJONO ŠVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS ADMINISTRATORIAUS 

 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Šakių rajono Švietimo pagalbos tarnybos (toliau – Tarnyba) administratoriaus pareigybė 

priskiriama specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis – A2.  

3. Pareigybės paskirtis: užtikrinti efektyvų Tarnybos dokumentų valdymą, rengiant dokumentų 

projektus, organizuojant jų apskaitą, teisingą paskirstymą bei savalaikį ir tinkamą dokumentų paruošimą 

saugojimui (archyvavimui). 

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

KVALIFIKACINIAI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS 

EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, privalo atitikti šiuos kvalifikacinius 

breikalavimus: 

5.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam 

lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro 

kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija; 

5.2. turėti ne trumpesnę kaip vienerių metų darbo patirtį įstaigos dokumentų valdymo ir 

raštvedybos srityje. 

6. Administratorius turi: 

6.1. išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisykles, elektroninių 

dokumentų valdymą; 

6.2. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti teisės aktais nustatytų valstybinės 

kalbos mokėjimo kategorijų reikalavimus; 

6.3. mokėti naudotis biuro technika ir šiuolaikinėmis ryšio priemonėmis (internetu, elektroniniu 

paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis); 



6.4. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, 

Šakių rajono savivaldybės tarybos sprendimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių 

įstaigų veiklą, darbo santykius, dokumentų valdymą bei darbuotojų saugą ir sveikatą. 

6.5. išmanyti viešųjų pirkimų organizavimą ir vykdymą, mokėti dirbti su elektroninėmis viešųjų 

pirkimų platformomis „Mano konkursas”, CVP IS, CPO.  

 

III SKYRIUS 

ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Administratorius atlieka šias funkcijas: 

7.1. organizuoja ir vykdo dokumentų valdymą: rengia dokumentacijos planą, registrų sąrašus ir 

apyrašus, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;  

7.2. priima Tarnybos korespondenciją, gaunamą raštu, paštu, elektroniniu paštu, elektroninių 

paslaugų pristatymo būdu, atlieka pirminį jos tvarkymą, nustatyta tvarka užregistruoja juridinių ir fizinių 

asmenų prašymus;  

7.3. registruoja gautus dokumentus jų gavimo dieną ir perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai 

įrašyti, bei vykdytojams;  

7.4. tvarko siunčiamuosius dokumentus: įformina, užregistruoja, užpildo registrus; siunčia 

dokumentus adresatams;  

7.5. pagal patvirtintą dokumentacijos planą formina dokumentų bylas;  

7.6. gauna buhalterijos, Tarnybos darbuotojų, darbo grupių ir/ar komisijų pirmininkų 

dokumentus, juos įformina, pagal poreikį įregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;  

7.7. tvarko dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais: įformina 

darbuotojų priėmimą ir atleidimą iš darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko personalo dokumentaciją, 

formuoja ir saugo darbuotojų asmens bylas;  

7.8. tvirtina Tarnybos dokumentų kopijas, nuorašus, išrašus;  

7.9. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtintą dokumentacijos planą;  

7.10. sutvarko veiklos dokumentų bylas praėjus vieneriems metams po jų užbaigimo;  

7.11. saugo dokumentų bylas saugykloje teisės aktų nustatytą saugojimo terminą, tikrina jų fizinę 

būklę;  

7.12. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisės aktų nustatytiems dokumentų saugojimo 

terminams, surašo naikinamų atrinktų bylų (dokumentų) aktą, sunaikina dokumentus tik atlikus jų vertės 

ekspertizę ir sprendimą dėl dokumentų naikinimo suderinus teisės aktų nustatyta tvarka;  

7.13. kontroliuoja elektroninių dokumentų valdymo sistemoje „Kontora“ užduočių vykdymą ir 

apie vėlavimą informuoja vykdytojus bei direktorių;  



7.14. bendradarbiauja su kitais Tarnybos darbuotojais, sprendžiant įvairius administracijos vidaus 

darbo klausimus;  

7.15. konsultuoja darbuotojus veiklos dokumentų rengimo klausimais;  

7.16. informuoja ir kviečia Tarnybos darbuotojus į posėdžius, pasitarimus; 

7.17. priima lankytojus (vaikų tėvus (globėjus, rūpintojus), kitus interesantus), nurodo 

darbuotojus, kurie kompetentingi spręsti lankytojams iškilusius klausimus, informuoja apie juos 

direktorių;  

7.18. priima ir teikia informaciją telefonu; 

7.19. pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius, sudaro darbuotojų sveikatos patikrinimo ir 

privalomųjų higienos įgydžių mokymų grafikus; 

7.20. rengia darbų saugos dokumentaciją ir rūpinasi darbų sauga Tarnyboje;  

7.21. instruktuoja darbuotojus darbų saugos klausimais ir pildo atitinkmus instruktavimo 

žurnalus;  

7.22. vykdo, inicijuoja ir administruoja viešuosius pirkimus elektroninėse viešųjų pirkimų 

platformose „Mano konkursas”, CVP IS, CPO, laiku atlieka pirkimo procedūras, teikia ataskaitas.  

7.23. informuoti švietimo įstaigas apie nustatytas pedagoginių-psichologinių vertinimų datas, 

skubiai susisiekia su švietimo įstaigomis, vaikui neatvykus paskirtą dieną į vertinimą; 

 

IV SKYRIUS 

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR TEISĖS 

 

          8. Administratorius atsako:  

          8.1. už Tarnybos direktoriaus įsakymų, pavedimų vykdymą; 

          8.2. už tinkamą ir savalaikį darbo funkcijų atlikimą; 

          8.3. už tvarkingą techninių priemonių naudojimą, patikėtų materialinių vertybių apskaitą ir 

saugumą; 

          8.4. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, civilinės saugos reikalavimų laikymąsi; 

          8.5. už konfidencialumo laikymąsi, neviešinant informacijos, susijusios su asmens duomenimis, 

su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas. 

          8.6. už profesinės etikos kodekso nuostatų laikymąsi. 

         9. Administratoriaus teisės: 

         9.1. tobulinti profesinę kvalifikaciją teisės aktų nustatyta tvarka; 

         9.2. dalyvauti Tarnybos darbuotojų susirinkimuose; 

         9.3. dirbti pagal nustatytą darbo grafiką, darbo grafiko pakeitimus derinant su Tarnybos 

direktoriumi; 



         9.4. bendradarbiauti ir keistis informacija su Šakių rajono savivaldybės atsakingais asmenimis savo 

kompetencijos srityje. 

 

V SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

10. Administratorius pagal Tarnybos poreikį atlieka kitus darbus, nurodytus Tarnybos 

direktoriaus, neviršijant nustatyto darbo laiko normos. 

11. Administratorių į darbą priima ir iš jo atleidžia, skiria darbo užmokestį Tarnybos direktorius 

Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo, Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 

12. Administratorius už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, vidaus tvarkos 

taisyklių pažeidimus, dėl savo kaltės padarytą žalą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta 

tvarka. 

_________________________ 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

 

______________ 
(parašas) 
__________________ 
(vardas ir pavardė) 
_______________ 
(data) 
 

 

 

 

 

 


