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Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos
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VILNIAUS GEROSIOS VILTIES PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos (toliau — Progimnazija) administratoriaus
pareigybe priklauso specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés kodas — 334321.

4. Pareigybés pavaldumas — administratorius tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai,

5.3. valstybingés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir jforminima, teis¢ gauti informacijg i§ Savivaldybés ir jai
pavaldziy jstaigy, Archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis;
kitais Lietuvos Respublikoje galiojanc€iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy
veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés aprasymu;

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



111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

8.1. tvarko progimnazijos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai
priimtiems darbuotojams; pildo darbo sutartis (priimant ir atleidziant darbuotojg), jformina darbo
sutarciy pakeitimus (papildymus);

8.2. uzveda dokumenty registravimo zurnalus, juos pildo, pasibaigus pildymo laikotarpiui,
padeda j archyva;

8.3. tvarko progimnazijos archyva: perima sutvarkytas bylas (dokumentus) i§ darbuotojy;

8.4. priima lankytojus ir teikia informacijg apie institucija;

8.5. dirba su progimnazijos dokumenty valdymo sistema AVILYS.

8.6. uztikrina rastin¢je esanciy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy
saugumg ir konfidencialuma;

8.7. atlieka jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis rastvedybos taisykliy;

8.8. rengia progimnazijos direktoriaus jsakymus dél seminary, atostogy, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo ir kitais klausimais;

8.9. tvarko pedagoginiy darbuotojy ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo registrus;

8.10. parengia darbuotojy atostogy grafika;

8.11. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduoc¢iy vykdyma;

8.12. progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacijg i§ mokytojy
ir kity progimnazijos darbuotojy;

8.13. progimnazijos direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus
raStus, dokumentus ir informacija;

8.14. tvirtina progimnazijos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

8.15. teikia pasitilymus progimnazijos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

8.16. pagal kompetencijg atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis, susijusius
nenuolatinio pobiidZio progimnazijos direktoriaus pavedimus.

9. Administratorius, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar jvykusias
patycias ir pateikia jrodymus (i§saugota informacija);

9.4. esant gréesmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Administratorius atsako uz:

11.1. kokybiska dokumenty tvarkyma;

11.2. progimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.3. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

11.4. darbo organizavimg progimnazijos rastingje ir archyvo tvarkyma;
11.5. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

11.6. kvalifikacijos ir Ziniy tobulinima;



11.7. darbuotojy asmens duomeny apsauga.
12. Administratorius uz savo pareigy netinkamag vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



