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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Marijampolés Jono Totoraiio progimnazijos rastinés ved€jas yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: administratorius priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pavaldumas: administratorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
4.1. butinas ne Zemesnis kaip aukS$tesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i§silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

8. Administratorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus progimnazijos administracijos nurodymus bei progimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. rengia ir jformina dokumentus vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijomis ir to paties reikalauja i§ progimnazijos darbuotojy;

8.3. sistemina dokumentus pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

8.4. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia siiilymus, kaip ja tobulinti ir
efektyvinti;

8.5. administruoja dokumenty valdymo sistemg KONTORA (toliau — DVS KONTORA)
iSnaudodamas visas jos funkcijas;

8.6. pagal poreikj konsultuoja progimnazijos darbuotojus dirbti su DVS KONTORA ir kontroliuoja,
kad jie atlikty privalomas funkcijas (susipazinimo, pra§ymy teikimo, sutikimo pasiraSymo ir pan.),
konsultuoja darbuotojus visais dokumenty rengimo klausimais;

8.7. administruoja progimnazijos elektroninj pasta, uztikrina kokybiska ir greita progimnazijai
siunciamos (elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.) korespondencijos tvarkymg ir perdavima,
atlieka pirming jos patikra, kurios metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai,
registruoja gautg korespondencijg jos gavimo dieng DVS KONTORA Gauty dokumenty registre;

8.8. uzregistruotus gautus dokumentus DVS KONTORA ta pacig dieng perduoda progimnazijos
direktoriui susipazinti bei jo pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.9. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj parengia ir
pateikia direktoriui pasiraSyti;

8.10. registruoja siunciamus dokumentus DVS KONTORA. Jeigu siun¢iamasis dokumentas yra
atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma, iSsiuncia adresatams;

8.11. registruoja progimnazijos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
jiems skirtuose registruose pagal patvirtintg dokumentacijos plang;

8.11. parengia gimnazijos dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) kitiems metams,
derina jj su Marijampolés savivaldybés administracijos direktoriumi ir teikia jj tvirtinti gimnazijos
direktoriui likus ménesiui iki ateinan¢iy mety, bei kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas;

8.12. organizuoja ir koordinuoja dokumenty byly priémimga j archyva, tikrina dokumenty jforminimo ir
byly suformavimo teisinguma, tvarko jy apskaita, parengia juos tolimesniam saugojimui, sudaro ilgo



2

saugojimo byly apyraSus bei jy tesinius, juos derina su Marijampolés savivaldybés administracijos
direktoriumi teisés akty nustatyta tvarka;

8.13. uztikrina tinkamg archyvo dokumenty saugojima, apskaitg, naudojimg ir tvarkyma;

8.14. iSduoda teisés akty nustatyta tvarka archyve saugomy dokumenty pagrindu juridinius faktus
patvirtinan¢ius dokumentus, tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

8.15. direktoriaus pavedimu informuoja darbuotojus apie naujai patvirtintas ar atnaujintas tvarkas,
supazindina darbuotojus su progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir kt.
dokumentais pasiraSytinai DVS KONTORA priemonémis;

8.16. atsizvelgiant j turimas kompetencijas, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, materialiniy
vertybiy bei kito turto vykdomoje inventorizacijoje, progimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose,
posédziuose, pasitarimuose svarstant progimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dé¢l pro
gimnazijos veiklos gerinimo;

8.17. registruoja darbo sutartis, jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, tvarko darbuotojy
asmens bylas ir kita su personalu susijusig dokumentacija;

8.18. administruoja ir tvarko mokiniy registra, pedagogy registrg teikia duomenis ir ataskaitas
Svietimo informaciniy technologijy centrui SVIS sistemoje;

8.19. rengia mokiniy pazymas, formuoja ir spausdina mokymosi pasiekimy ir iSsilavinimo
pazyméjimus, ir jy dublikatus; esant uzklausai, suiesko archyve duomenis apie buvusius darbuotojus ir
mokinius;

8.20. progimnazijos vardu formina dviSales mokymo sutartis su mokiniy tévais (globg¢jais, riipintojais),
jas registruoja;

8.21. tvirtina dokumenty kopijy, iSrasy, nuorasy tikruma;

8.22. laikosi konfidencialumo principo: nevieSina informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su
kuria susipazino vykdydamas savo pareigas; saugo progimnazijos finansing bei kitokig konfidencialig
informacija, su kuria jis buvo supazZindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

8.23. esant reikalui vykdo kitus teisés akty nustatytus ar direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio
pavedimus pagal kompetencija nevirSydamas nustatyto darbo laiko;

8.24. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems administratoriaus veikla,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Jtares ar pastebejes Zodines, fizines patycias, smurtg:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatus ir
mokinio elgesio taisykles;

12.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova (socialini pedagoga arba
progimnazijos administracijos atstova) apie jtariamas ar jvykusias patycias.

Su pareigybés aprasymu susipazinau ir sutinku:

(pareigos, vardas, pavardé, paraSas, data)



