PANEVEZIO MYKOLO KARKOS PAGRINDINES MOKYKLOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Paneveézio Mykolo Karkos pagrindinés mokyklos rastinés administratoriaus pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, savalaikj ir kvalifikuotg byly
paruo§img tolesniam ilgalaikiam saugojimui, analizuoti ir teikti mokyklos bendruomenei ir kitiems
vartotojams aktualig ir kokybiska informacija reikalingiems sprendimams priimti.

4. Pareigybés pavaldumas - tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIUI

5. Rastinés administratorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo,
duomeny saugos nuostaty ir kity teisés akty, reglamentuojan¢iy duomeny tvarkyma ir apsaugg ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, mokyklos nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis bei kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis;

5.2.  Turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

5.4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo® (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2021 m. spalio 27 d. nutarimo Nr. 889 redakcija) (su vélesniais pakeitimais) reikalavimus;

5.5. gebéti taikyti dokumenty rengimo taisykles;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

5.7. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.8. Zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus;

5.9. iSmanyti psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiros pagrindus, biiti sgziningu,
mandagiu, tvarkingu, savarankiSku, komunikabiliu, diplomatisku, atidziu, pareigingu, darbsc¢iu, gebéti
bendrauti ir bendradarbiauti;

5.10. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais Lietuvoje Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, Siuo pareigybés apraSymu ir
kitais mokyklos direktoriaus jsakymais patvirtintairuoss vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

6.1. registruoja gautus ir siun¢iamus dokumentus  (jsakymus, protokolus, raStus ir
kt.) dokumenty valdymo sistemoje , Avilys“, nukreipia atsakingiems darbuotojams pagal veiklos sritis
ar iSsiuncia adresatams elektroniniu pastu, per el. dienyng ar pasiraSytinai.



6.2. jstaigos vadovo pavedimu pagal kompetencijas rengia rastus, jsakymy projektus:
darbuotojy, mokiniy priémimui/atleidimui, darbuotojy i$silavinimo, darbo stazo sarasus, pazymas, darbo
sutartis ir jy intarpus, pareigybiy aprasus ir kt. dokumentus, susijusius su personalu; jsakymy projektus
dél isvyky, kvalifikacijos kursy, darbuotojy vadavimo, derina juos su direktoriumi, supazindina
darbuotojus su jsakymais vadovaujantis darbo tvarkos taisyklémis;

6.3. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, darbo kodeksu ir to paties reikalauja i$ jstaigos darbuotojy;

6.4. informuoja jstaigos vadova el. pastu apie gaunamus raStus, dokumentus ar kit
informacijg bei jstaigos vadovo pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

6.5. rengia kasmet dokumentacijos plang ir/ar dokumentacijos plano papildyma, sutvarko
pagal poreikj praéjusiyjy mety nuolatinio, ilgo saugojimo bylas.

6.6. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy iforminima;

6.7. tvarko, sistemina, atnaujina mokyklos personalo duomenis Personalo modulio sistemoje,
pildo darbo apskaitos ziniaras¢ius, atostogy grafikus ir kitus duomenis apie darbuotojus sistemoje;

6.8. sistemingai perziiiri mokyklos darbuotojy pareigybiy sarasus ir juos paruoSia
vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apraS§ymo metodika, nurodant
visas jy atliekamas funkcijas, supazindina darbuotojus pasiraSytinai su pakeitimais;

6.9. atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir savo kompetencijos ribose suteikia
(perduoda) informacija zodziu, telefonu, elektroniniu pastu;

6.10. tvarko mokiniy dokumentacija, ruosia ir iSduoda dokumentus interesantams (praSymus,
i§silavinimo pazyméjimus, pazymas, tvirtina nuorasus ir kt. dokumentus);

6.11. teikia informacija mokyklos darbuotojams per elektroninj dienyng su mokyklos veikla
susijusiais klausimais.

6.12. reguliariai tikrina Mokyklos e.pristatymo pasto dézute, registruoja gautus dokumentus
dokumenty valdymo sistemoje ,, Avilys “ ir nukreipia atsakingiems darbuotojams pagal kompetencijas.
6.13. atlieka kitus direktoriaus pavestus darbus;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastinés administratorius atsako uz:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.2. asmens duomeny teising apsauga, duomeny konfidencialumg ir vientisumag, teikiamy
duomeny teisinguma bei savalaikj jy atnaujinima;

7.3. tvarkg ir §varg darbo vietoje;

7.4.direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaiki vykdyma;

7.5. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma, asmens duomeny apsaugos teisés
akty nustatyta tvarka uztikrinima ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar Kitu pavidalu asmenims
jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama;

8. Rastinés administratorius uz atliktus darbus atsiskaito direktoriui.

SusipaZzinau ir sutinku

(V.Pavarde, parasas, data)

Priedas Nr. 2

PATVIRTINTA

Panevézio Mykolo Karkos pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. liepos 18 d.

jsakymu Nr. P-125



PANEVEZIO MYKOLO KARKOS PAGRINDINES MOKYKLA

RASTINES ADMINISTRATORES

DARBO GRAFIKAS

Savaités diena Darbo laikas Piety pertrauka Darbo laikas
Pirmadienis 8.00—-12.00 12.30 - 16.45
Antradienis 8.00—-12.00 12.30 - 16.45
Trec¢iadienis 8.00 —12.00 12.00-12.30 12.30 - 16.45

Ketvirtadienis 8.00-12.00 12.30 — 16.45
Penktadienis 8.00 -12.00 12.30 - 15.30




