PATVIRTINTA
e Marijampolés Petro Armino

progimnazijos dirgkigniaus
2021 1 7‘20 F.

isakymu Nr.V
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Administratorius priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B,

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti progimnazijos dokumenty rengima,
gautu/siunCiamy dokumenty registro tvrakyma. uZtikrinti saugomu dokumenty priezifirg, teisinga
laikymg bei naudojima. .

4. Pavaldumas: administratorius pavaldus progimnazijos dircktoriui.

IL SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

in

- Administratorius, atliekantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:
5.1, turi turéti ne mazesnj kaip neuniversitetinj aukstajj arba jam prilyginta i3silavinimg arba

1gytg profesine kvalifikacija

.2. darbo su kompiuteriu jgiidZiai;

3. Zinantis Valstybinés kalbos tikslinga vartojima;

>.4. turi turéti galiojantiy sveikatos medicininio patikrinimo pazyma, kuri leidzia atlikti tg

<

2 L U

2

darbg.

6. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. darba DVS | .Kontora™;

6.2. progimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus:

6.3. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisvkles:

6.4. progimnazijos veikla reglamentuojandius norminius aktus;

6.5. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.6. rastvedybos standartus ir radtvedybos taisykles:

6.7. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.8. dokumenty (bylu) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka:

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos. apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

72. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudzetiniy jstaigy veikly, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés apradymu;

7.6. kitais progimnazijos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTQJO FUNKCLIOS

8. Administratorius turi atlikti ias funkcijas:

8.1. Tforminti, registruoti, i3siysti ir priimti dokumentus, atlikti ju pirminj apdorojima.

8.2, Tvarkyti:

8.2.1. progimnazijos dircktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti DVS
~Kontora™;



.-

8.2.2. personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

8.3. Kontrolivoti dokumenty vykdyma,z.- . ™

8.4. Priimti ir teikti informacijg $vietimo skyriui ir kitoms istaigoms elektroniniu padw, per
DVS  Kontora“,

8.5. Priimti ir registruoti gyventojy praSymus, skundus su mokyklos veikla susijusiais
klausimais.

8.6. Sudaryti progimnazijos dokumentacijos plang, registry sgrasa sekantiems metams likus
menesiui iki ateinan¢iy mety. Pateikti dokumentacijos plano papildymo sgraus. Pateikti
Marijampolés  savivaldybés administracijai  suderinimui. Rengti dokumentus archyviniam
saugojimui.

8.6. Atsakyti uZ dokumenty ir technikos, esan¢ios kabinete, saugumg,

8.7. Konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;

8.8. Teikti progimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus.

8.9. Priimti lankytojus ir informuoti apie juos direktoriy.

8.10. Vykdyti kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus .

IV. ATSAKOMYRBE

9. Administratorius atsako:

9.1. uZ administracijos nurodymy, pavedimy vykdyma;

9.2. uz tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

9.3. uz kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikima progimnazijos
direktoriui;

9.4. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

9.5. uZ korektiskg lankytojy priemima ir konsultavima:

9.6. uZ teisinga darbo laiko naudojima;

9.7. zala, padaryty progimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo:

9.8. emociSkai saugios mokymosi aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavima i smurta
ir paty€ias pagal progimnazijos nustatyta tvarka;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

10. Administratorius uZ savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Su 3iuo administratoriaus pareigybés apradymu darbuotojas  supaZindinamas
pasiradytinai:

I'L.1. naujai priimtas j darbg — pirmg darbo diena:

11.2. ankS¢iau priimias j darbg — per 15 darbo dieny po pareigybés apraSymo patvirtinimo ar
pakeitimo.

SUDERINTA

Marijampolés Petro Armino progimnazijos darbo tarybos
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