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I. BENDROSIOS NUOSTATOS. PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Rastinés administratoriaus pareigybés apradymas reglamentuoja Siauliy ,,Romuvos®
gimnazijos (toliau-Gimnazijos) rastinés administratoriaus bendruosius kvalifikacinius reikalavimus,
pagrindinius veiklos tikslus, teises, pareigas, atsakomybe ir atskaitomybe.

2. Rastinés administratorius dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés
kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdyma ir archyvy tvarkyma, Gimnazijos nuostatais,
Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy etikos kodeksu ir Siuo pareigybés aprasymu.

3. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei. Pareigybés
lygis — A2. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Gimnazijos funkcijas atitinkantj dokumenty, duomeny,
informacijos valdyma, kaupimg ir archyvavima.

. KVALIFIKACINIAI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

4. Rastinés administratorius turi atitikti Siuos Kkvalifikacinius ir specialiuosius
reikalavimus:

4.1. turéti auksStajj arba aukstesnjjj i$silavinima;

4.2. gebéti naudotis darbe informacinémis technologijomis, rySio priemonémis;

4.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

4.4. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo, saugojimo taisykles ir gebéti jas taikyti
darbe;

4.5. moketi kaupti ir sisteminti informacija;

4.6. gebéti dirbti komandoje;

4.7. buti tvarkingas, atidus, komunikabilus, atsakingas, pareigingas.

I11. PAREIGOS. FUNKCIJOS. ATSAKOMYBE

5. Rastinés administratoriaus pareigos ir atsakomybe:

5.1. organizuoja rastinés veikla;

5.2. koordinuoja ir kontroliuoja uzduociy atlikima;

5.3. sprendzia su darbu susijusias problemas, rengia ir teikia ataskaitas;

5.4. teikia pagalbg samdant darbuotojus, vykdant pokalbius su jais ir juos atrenkant;

5.5. gauna Gimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo
atitinkamose bylose;

5.6. perzitri gautg korespondencijg, jg registruoja ir perduoda Gimnazijos direktoriui

5.7. tvarko siuné¢iamus Gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus ir i§siuncia ir kt.;

5.8. daugina Gimnazijos direktoriaus, pavaduotojy, skyriy vedéjy teikiamus
dokumentus ir perduoda juos pagal pavedima;

5.9. priima ir isskirsto (persiuncia) elektroninius laiskus, telegramas, telefonogramas,
juos siuncia;



5.10. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas Gimnazijos direktoriy, priima
pareiskéjy praSymus bei isduoda pazymas Gimnazijos direktoriaus pavedimu,;

5.11. konsultuoja Gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.12. informuoja Gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo buklg, teikia
sitilymus, kaip jg tobulinti;

5.13. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeidamas i darbo;

5.14. vykdo pagal kompetencijg kitus teisés akty nustatytus ar Gimnazijos direktoriaus
priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus;

5.15. teisés akty nustatyta tvarka archyvuoja dokumentus.

5.16. iSduoda pazymas mokiniams, interesantams.

6. Rastinés administratoriaus atsakomybé:

6.1. teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti kokybiska Gimnazijos dokumenty valdyma,
asmens duomeny apsauga,

6.2. garantuoti teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

6.3. saugoti rastinéje esan¢ius Gimnazijos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirtj;

6.4. vykdyti Gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus;

6.5. laikinai pavaduoja Gimnazijos direktoriy jo komandiruotés, laikino nedarbingumo,
kasmetiniy ir tiksliniy atostogy ir kitu laikotarpiu.

7. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél
jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV. TEISES

8. Rastinés administratorius turi teise:

8.1. gauti i§ Gimnazijos buhalterijos, bibliotekos, administracijos, savivaldos
institucijy kity asmeny informacija, reikalingg tvarkyti Gimnazijos dokumentus, ruosti
dokumentacijos plana;

8.2. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.3. kontroliuoti dokumenty uzduo¢iy vykdyma ir apie tai informuoti Gimnazijos
direktoriy;

8.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

8.5. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancia ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

8.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancia alga, uzmokescio priemokas ar kitas
1Smokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

8.7. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartyje.

9. Rastinés administratorius gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

V. ATSKAITOMYBE. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus Ugdymo apripinimo skyriaus
vedéjui ir atskaitingas Gimnazijos direktoriui.

11. Uz papildomas pareigas arba papildoma, sutartyje nesulygta darbg, atlyginama
teises akty nustatyta tvarka.

12. Pasikeitus teisés aktams ir (ar) esant biitinybei Siame apraSyme nustatytos pareigos
ir atsakomybé gali buti Gimnazijos direktoriaus iniciatyva i$ dalies kei¢iamos ar papildomos.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)



