PATVIRTINTA

Palangos lopSelio-darzelio ,,Gintarélis*
direktoriaus 2023 m. spalio 4 d. jsakymu
Nr. V1-62

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,Gintarélis (toliau — Mokykla) rastinés
administratoriaus pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty specialisty grupei (kodas pagal LPK —
334101).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Rastinés administratoriy konkurso atrankos biidu, vadovaujantis norminiais teisés
aktais, | darbg priima ir atleidzia i§ jo Mokyklos direktorius.

4. Rastinés administratorius pavaldus Mokyklos direktoriui.

5. Nesant rastinés administratoriaus (komandiruoté, atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas
atlicka Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyj] vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 m.;

6.2. turi mokéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu ir Mokykloje
naudojamomis su rastinés administratoriaus veikla susijusiomis kompiuterinémis programomis;

6.3. turi buti iSklauses privalomojo higienos jgiidziy mokymo programas;

6.4. turi buti pasitikrings sveikata ir periodiskai ja tikrintis pagal Mokyklos
direktoriaus sudarytg sveikatos tikrinimo grafika;

6.5. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius Mokyklos veiklos administravima, darbo santykiy
reguliavimg, Mokyklos personalo vadybg, dokumenty valdyma ir teisés akty rengima.

6.6. turi iSmanyti pirming apskaitos dokumentacija;

6.7. turi gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvada;

6.8. turi turéti komunikaciniy gebé&jimy, analitinj mastyma;

6.9. turi sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty valdymo
taisykles, dokumenty archyvavimg ir kalbos kultiiros normas;

6.10. turi iSmanyti materialiniy vertybiy apskaita;

6.11. turi mokéti lietuviy kalbg;

6.12. turi zinoti Mokyklos valdymo struktiirg;

6.13. turi zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus.

I1I. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, vykdo $ias funkcijas:

7.1. dirba su dokumentais (priima, iSsiuncia, raSiuoja, skirsto, registruoja,
kontroliuoja);

7.2. rengia ir tvarko dokumentus pagal Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles, to paties reikalauja i§ Mokyklos darbuotojy;

7.3. organizuoja Mokyklos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“
(toliau — DVS Kontora) darba;

7.4. registruoja DVS Kontora dokumentus, priskirtus jam pagal einamyjy mety
Mokyklos byly dokumentacijos plang ir jkelia juos ] sistema;

7.5. naudojasi duomeny bazémis, internetu, dirba Mokyklos bendruoju el. pastu
info@palangosgintarelis.It

7.6. informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus, renginius ir pan.;

7.7. teikia informacijg direktoriui ir bendradarbiams;

7.8. pagal savo kompetencija priima ir konsultuoja interesantus, jy atstovus, nagrinéja
ir atsako ] jy praSymus, skundus, pasitilymus;

7.9. i8duoda uzpildyti Mokyklos nustatytas dokumenty formas, prireikus padeda juos
uzpildyti, interesantams, darbuotojams;

7.10. perzitri gauta korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja ir su
direktoriaus uzduotimis / pavedimais pateikia jg vykdytojams;

7.11. uzregistruoja siunc¢iamg korespondencija, patikrina, ar teisingai jforminta;

7.12. nustatyta tvarka ir atsizvelgiant j byly saugojimo terminus perduoda bylas i
Mokyklos archyva saugoti ir naikinti;

7.13. naudojasi Mokyklos organizacine technika (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir
kt.);

7.14. priima ir teikia informacijg telefonu, perduoda ir priima zinias elektroninémis
rySio priemonémis, bendruoju Mokyklos el. pastu;

7.15. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, jg perduoda vykdytojams;

7.16. kiekvienais metais rengia Mokyklos dokumentacijos plana, dokumenty registrus
ir sudaro bylas, susijusias su raStinés administratoriaus veikla, pagal indeksus, nustatytus
dokumentacijos plane;

7.17. teikia derinti parengta byly dokumentacijos plang Palangos miesto savivaldybés
administracijai;

7.18. rengia teises akty projektus savo kompetencijos ribose;

7.19. rengia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir atleidimui i§ darbo;

7.20. darbuotojy praSymu rengia pazymas apie darbg Mokykloje, nurodant darbo
funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, darbo uZzmokescio dydj ir darbo jvertinima
(charakteristika);

7.21. uztikrina jvairiy dokumenty kopijavima ir paskirstyma;

7.22. rengia dokumentus saugojimui, tvarko archyva;

7.23. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima i§ Mokyklos specialisty,
pedagogy, savivaldos institucijy dokumentus, tikrina jy jforminima;

7.24. kokybiskai, nustatytais terminais atlieka pavestus darbus;

7.25. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

7.26. konsultuoja Mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo (rastvedybos)
klausimais;

7.27. Mokyklos direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus dokumentus,
reikalauja reikiamy parasy;

7.28. savo darbo laiku uztikrina, kad j Mokykla nepatekty pasaliniy asmeny;

7.29. nesant darbe direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir (ar) direktoriaus pavaduotojo
tkio reikalams, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarast] ir atsako uz duomeny teisinguma;
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7.30. priimant darbuotojus ] darba, supaZindina juos su pareigybés apraSymu ir
Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, Darbo apmokéjimo sistema;

7.31. esant poreikiui, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7.32. organizuoja darbuotojy priémimg ] konkursines pareigas Valstybés tarnybos
valdymo informacinéje sistemoje;

7.33. organizuoja interesanty priémimg pas direktoriy;

7.34. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje;

7.35. rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia Mokyklos darbuotojy
socialiniams ir asmeniniams klausimams spresti;

7.36. rengia ir teikia pazymas apie darbuotojy staza Mokykloje, esant asmens ar
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos rastiSkam praSymui dél duomeny, reikalingy
asmens jgytam pensijy socialinio draudimo stazui jvertinti ir apskaiciuoti;

7.37. DVS Kontoroje registruoja gautas saskaitas faktiiras, tikrina jy teisinguma;

7.38. vykdo einamgja finansy kontrole, kuri apima iikinés operacijos atlikimo teisinio
pagrindo, kokybés ir terminy patikrinima (ar perkamos prekés, paslaugos, darbai atitinka sutartyse
nurodytas sglygas, pristatymo / suteikimo / atlikimo terminy reikalavimus), dalyvavimg teikiant
paslaugas ar priimant prekes ar darbus ir pan. Nustatgs netikslumus ar pazeidimus, privalo imtis
veiksmy ir teikti pasitilymus nustatytiems trikumams pasalinti, organizuoti Siy trukumy pasalinima;

7.39. vykdo valstybiniy kontrolés institucijy pareigiiny teisétus nurodymus;

7.40. registruoja prekiy ir paslaugy pirkimo saskaitas DVS Kontoroje, jas jkelia;

7.41. vykdo spausdintuvy eksploataciniy medziagy (kaseciy, biigny, dazy) uzsakymus
pagal Mokyklos sudarytg vieSojo pirkimo sutartj, atsako uz jos vykdyma;

7.42. rengia mokiniy ikimokyklinio ugdymo sutartis, sukelia jas } DVS ,,Kontora*;

7.43. tvarko darbuotojy, mokiniy asmens bylas.

7.44. pildo Mokyklos elektroninj dienyng (Zymi vaiky lankomuma, jtraukia / iSbraukia
vaikus ir pan.) vadovaujantis Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, patvirtintais Mokyklos
direktoriaus;

7.45. dalyvauja organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, Mokyklos organizuojamuose renginiuose;

7.46. uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinimg nustatytais terminais;

7.47. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidZzio Mokyklos direktoriaus
pavedimus tam, kad bty pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.

8. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoja Mokyklos direktoriy ir
direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams.

9. Pastebéjes neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos darbuotojui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei
uzkirsti;

10. Privalo darbo metu nevartoti alkoholio ir sutikti tikrintis blaivuma.

11. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu blidu asmenims
komercinés, dalykinés, finansinés ir kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama dirbant Mokykloje.

12. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais norminiais teisés aktais.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

13. Darbuotojas atsako:

13.1. uz emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos Mokykloje puoseléjima, reaguoja |
smurtg ir paty¢ias pagal Mokykloje patvirtintg tvarkos aprasa;

13.2. uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.








