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1.4 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopSelio-darzelio ,,Pasaka® (toliau tekste — Mokykla) raStinés
administratorius yra specialistas, profesijy klasifikatoriaus kodas - 334101.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. mokéti valstybine kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 , Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

3.2. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 m., ar specialusis
vidurinis i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

3.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel, Internet
Explorer, mokéti naudotis kitomis organizacinés technikos bei telekomunikacijos priemonémis;

3.4. biiti susipazings su rastvedybos ir archyvo tvarkymo taisyklémis;

3.5. mokéti jforminti dokumentus pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. ;sakymg Nr. V-117 ,,Dokumenty rengimo taisyklés*;

3.6. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. atsakingja i telefony skambucius ir klausimus;

4.2. gauna ir registruoja visg gautg ( elektroniniu pastu, pastu ir pan.) korespondencijg ir
pavedimy vykdyma;

4.3. tvarko siunc¢iamuosius Mokyklos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus ir i§siuncia;

4.4. priima, perduoda ir siuncia elektroninius laiskus;

4.5. kopijuoja (daugina) Mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus
ir perduoda juos pagal pavedima;

4.6. spausdina Mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

4.7. spausdina Mokyklos direktoriaus jsakymy, kity rasty projektus, kontroliuoja
susirasin¢jimo ir vykdymo terminus;

4.8. spausdina posédziams, susirinkimams reikalingg medziaga;

4.9. tvarko Mokyklos vaiky dokumentus priimant ir iSvykstant i§ Mokyklos;

4.10. rengia Mokyklos ugdytiniy jsakymo projektus;



4.11. konsultuoja Mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

4.12. bendradarbiauja su kitais Mokyklos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacija, dokumentus;

4.13. informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

4.14. tvarko Mokyklos personalo apskaita;

4.15. priima ir saugo Mokyklos darbuotojy privacias deklaracijas ir pasirasytinai
pasizada saugoti asmens duomeny paslaptj;

4.16. tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas tam skirtose rakinamose spintose;

4.17. renka darbuotojy prasymus dél atostogy, jy koregavimo;

4.18. priima pareiskéjy prasymus bei Mokyklos direktoriaus pavedimu iSduoda
pazymas;

4.19. tvarko Mokyklos archyva teisés akty nustatyta tvarka pagal nustatytus byly
indeksus, sudaro bylas, rengia byly apyraSus. Pasibaigus metams dokumentus ruosia archyvavimui ir
ne veliau kaip po ménesio atiduoda j Mokyklos archyva. Perzitri dokumentus ir kiekvieny mety
pradzioje atitinkamai parengtus dokumentus uz paskesnius metus padeda j archyva;

4.20. atrenka ir naikina dokumentus pries§ tai surasius dokumenty naikinimo aktg ir jj
suderinus su Mokyklos savininko teises ir pareigas igyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga,
kai dokumentai valstybés archyvams neperduodami;

4.21. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, ruosia jas atidavimui j archyva;

4.22. informuoja Mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

4.23. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti dokumentacijos plana;

4.24. teikia informacijg vieSam skelbimui Mokyklos interneto svetainéje, atsakinga uz
informacijos skelbima Mokyklos interneto svetaingje;

4.25. uztikrina, kad ] Mokykla nepatekty paSaliniai asmenys. ISkilus neaiSkumams
informuoja Mokyklos direktoriy.

4.26. neuzsimin¢ja pasaliniais darbais darbo metu (zZurnaly skaitymas, narSymas po
interneta, kalbéjimas telefonu ne darbo reikalais ir kt.);

4.27. laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos;

4.28. saugo Mokyklos finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

4.29. laikosi tarnybinés etikos normy, Mokyklos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

4.30. vykdo Mokyklos darbo tvarkos taisykliy reikalavimus;

4.31. vykdo Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal
kompetencija, Kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir$ijant nustatyto darbo laiko.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu

(vardas ir pavardé, paraSas, data)



