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SAKIU RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sakiy rajono Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) administratoriaus pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti efektyvy Tarnybos dokumenty valdyma, rengiant dokumenty
projektus, organizuojant jy apskaita, teisinga paskirstyma bei savalaikj ir tinkamg dokumenty paruosima
saugojimui (archyvavimui).

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui.

KVALIFIKACINIAI IR SPECIALIEJI ISIEZIIIS(IEXI{,I:SIJ;AI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, privalo atitikti Siuos kvalifikacinius
breikalavimus:

5.1. turéti aukstaj] universitetin} iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. turéti ne trumpesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirt] jstaigos dokumenty valdymo ir
rastvedybos srityje.

6. Administratorius turi:

6.1. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles, elektroniniy
dokumenty valdyma;

6.2. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

6.3. mokéti naudotis biuro technika ir Siuolaikinémis rySio priemonémis (internetu, elektroniniu

pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis);



6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Sakiy rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojandius biudZetiniy
jstaigy veikla, darbo santykius, dokumenty valdyma bei darbuotojy saugg ir sveikata.

6.5. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma, moketi dirbti su elektroninémis viesyjy

pirkimy platformomis ,,Mano konkursas”, CVP IS, CPO.

III SKYRIUS

ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Administratorius atlieka Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir vykdo dokumenty valdyma: rengia dokumentacijos plang, registry sarasus ir
apyrasus, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus;

7.2. priima Tarnybos korespondencija, gaunamg rasStu, pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy
paslaugy pristatymo budu, atlieka pirminj jos tvarkyma, nustatyta tvarka uzregistruoja juridiniy ir fiziniy
asmeny praSymus;

7.3. registruoja gautus dokumentus jy gavimo dieng ir perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai
jradyti, bei vykdytojams;

7.4. tvarko siun¢iamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus; siuncia
dokumentus adresatams;

7.5. pagal patvirtinta dokumentacijos plang formina dokumenty bylas;

7.6. gauna buhalterijos, Tarnybos darbuotojy, darbo grupiy ir/ar komisijy pirmininky
dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

7.7. tvarko dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais: jformina
darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko personalo dokumentacija,
formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

7.8. tvirtina Tarnybos dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

7.9. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

7.10. sutvarko veiklos dokumenty bylas praéjus vieneriems metams po jy uzbaigimo;

7.11. saugo dokumenty bylas saugykloje teisés akty nustatyta saugojimo terming, tikrina jy fizing
bikle;

7.12. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty saugojimo
terminams, suras$o naikinamy atrinkty byly (dokumenty) akta, sunaikina dokumentus tik atlikus jy vertés
ekspertizg ir sprendima dél dokumenty naikinimo suderinus teisés akty nustatyta tvarka;

7.13. kontroliuoja elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® uzduociy vykdymg ir

apie velavimg informuoja vykdytojus bei direktoriy;



7.14. bendradarbiauja su kitais Tarnybos darbuotojais, sprendziant jvairius administracijos vidaus
darbo klausimus;

7.15. konsultuoja darbuotojus veiklos dokumenty rengimo klausimais;

7.16. informuoja ir kviecia Tarnybos darbuotojus j posédzius, pasitarimus;

7.17. priima lankytojus (vaiky tévus (glob&jus, ripintojus), kitus interesantus), nurodo
darbuotojus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, informuoja apie juos
direktoriy;

7.18. priima ir teikia informacijg telefonu;

7.19. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius, sudaro darbuotojy sveikatos patikrinimo ir
privalomyjy higienos jgydziy mokymy grafikus;

7.20. rengia darby saugos dokumentacija ir ripinasi darby sauga Tarnyboje;

7.21. instruktuoja darbuotojus darby saugos klausimais ir pildo atitinkmus instruktavimo
zurnalus;

7.22. vykdo, inicijuoja ir administruoja vieSuosius pirkimus elektroninése viesyjy pirkimy
platformose ,,Mano konkursas”, CVP IS, CPO, laiku atlieka pirkimo procediiras, teikia ataskaitas.

7.23. informuoti Svietimo jstaigas apie nustatytas pedagoginiy-psichologiniy vertinimy datas,

skubiai susisiekia su Svietimo jstaigomis, vaikui neatvykus paskirta dieng j vertinima;

5 _ IVSKYRIUS _ _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR TEISES
8. Administratorius atsako:
8.1. uz Tarnybos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;
8.2. uz tinkamg ir savalaikj darbo funkcijy atlikima;
8.3. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima, patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir
sauguma;
8.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy laikymasi;
8.5. uz konfidencialumo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.
8.6. uz profesinés etikos kodekso nuostaty laikymasi.
9. Administratoriaus teisés:
9.1. tobulinti profesing kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;
9.2. dalyvauti Tarnybos darbuotojy susirinkimuose;
9.3. dirbti pagal nustatytg darbo grafika, darbo grafiko pakeitimus derinant su Tarnybos

direktoriumi;



9.4. bendradarbiauti ir keistis informacija su Sakiy rajono savivaldybés atsakingais asmenimis savo

kompetencijos srityje.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Administratorius pagal Tarnybos poreikj atlieka kitus darbus, nurodytus Tarnybos
direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo laiko normos.

11. Administratoriy j darbg priima ir i$ jo atleidZia, skiria darbo uzmokestj Tarnybos direktorius
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

12. Administratorius uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdymga, vidaus tvarkos
taisykliy pazeidimus, dél savo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta

tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



