RADVILISKIO R. SEDUVOS LOPSELIS-DARZELIS
KODAS 290714160

PATVIRTINTA

Radviligkio r. Seduvos lopselio-darzelio
direktoriaus 2024 m. rugpjicio 30 d.
jsakymu Nr. V-130

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Radviliskio r. Seduvos lopselio-darzelio (toliau — lopselis-darzelis) rastinés administratoriaus

pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybes grupé — specialistas.
3. Pareigybes lygis — B.

4. Pareigybés kodas — 334101.

5. Pareigybés paskirtis:

5.1. tinkamai organizuoti ir atlikti istaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty registro, duomeny
baziy tvarkyma, tinkamg paskirstymg, uztikrinti saugomy dokumenty priezidira, jy apskaita ir
apsaugg, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo§ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

5.2. atlikti jstaigos mokiniy ir pedagoginiy darbuotojy registro duomeny tvarkytojo funkcijas,
uztikrinti patikimos informacijos teikimg savivaldybés ir Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
lygmeniu.

5.3. atlikti jstaigos asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

6. Rastinés administratorius pavaldus jstaigos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Rastines administratorius turi atitikti $ivos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji arba iki 1995 mety igytg specialyjj vidurinj i$silavinima;

7.2. mokeéti laisvai naudotis $iuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo

galimybes atliekant savo pareigas: Microsoft Office programomis (MS Word, MS Excel); Internet

Explorer, elektroniniu dienynu ,,Misy darzelis®, ,,Lobster”, ,,Mano dienynas®, ,Registruok.It* ir

kitomis jstaigos elektroninése platformose naudojamomis programomis ir technologijomis.

7.3. i¥manyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei ratvedybos taisykles;

7.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy

reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodzZiu ir rastu;

7.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarksg;

7.6. i8manyti jstaigos struktiira, veiklos sritis;

7.7. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

7.8.  buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose;
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7.9.mokeéti savaranki¥kai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;
7.10. privalumas — ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos
kalby metmenyse nustatytg ir apibiidintg 3esiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) mokéti bent vieng
uzsienio kalbg i3 trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy;
7.11. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ia Asmens medicining knygele.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés administratorius vykdo tokias funkcijas:

8.1, spausdina jstaigos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos jformina,

iregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. gauna jstaigos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo, grupiy, komisijy

pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

8.3. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais budais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.)

korespondencijg ir informacija, perduoda jstaigos direktoriui pavedimo rezoliucijai jradyti, jteikia

vykdytojams ir prizifiri tolesnj pavedimy vykdyma;

8.4. tvarko siun¢iamuosius dokumentus: jformina, uZregistruoja, uzpildo registrus ir iSsiuncia;

8.5. kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plana;

8.6. pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas j archyva, sunaikina negaliojanCius
dokumentus nustatyta tvarka;

8.7. tvarko jstaigos darbuotojuy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo;

8.8. tvarko vaiky dokumentus juos priimant ir i§vykstant i§ jstaigos;

8.9. veda vaiky ir pedagoginiy darbuotojy registra;

8.10. informuoja direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gauta informacijg, lankytojus;

8.11. aptarnauja asmenis, pageidaujanéius patekti jstaigos direktoriy, konsultuoja telefonu pagal

kompetencija, suteikia reikalingg informacija interesantams (ZodZiu ir ratu), nepazeidZiant veiklos

konfidencialumo;

8.12. prane$a mokyklos tarybos, pedagogy tarybos, tévy komiteto ir kt. nariams apie rengiamy

posédZziy pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.13. padeda rengti jstaigos darbuotojy tarifikacijas ir lydin¢ius dokumentus;

8.14. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

8.15. perduoda rastinés bylas pagal aktg, iSeinant i§ darbo;

8.16. jkelia j jstaigos internetinj tinklalapj skelbtinus dokumentus ir informacija, atsako uz jos turinj;

8.17. dalyvauja organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant (atsizvelgiant |

kompetencijas) jstaigos veiklos klausimus ir teikiant sidlymus dél veiklos gerinimo, juos

protokoluoja;

8.18. vykdo jstaigos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija,

kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus;

8.19. saugo finansine bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji

jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

8.20. keiliantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems raStines

administratoriaus veiklg, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

8.21. vykdo jstaigos nustatytus metinius uzdavinius;

8.22. uztikrina jstaigos darbuotojy ir ugdomy vaiky asmens duomeny saugojima ir tvarkymg pagal

nustatytas taisykles.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Rastines administratorius turi teise:
9.1. tobulinti kvalifikacija pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

9.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybés
nustatytas lengvatas;

9.3. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui;

9.4. naudotis Darzelio informaciniu fondu, archyvu, elektroninémis duomeny bazémis;
9.5. dalyvauti pasitarimuose, posédziuose, kai juose svarstomi Darzelio veiklos klausimai;
9.6. grazinti dokumentus rengéjams, kai tie dokumentai jforminti nesilaikant taisykliy.

V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Rastinés administratorius atsakingas uz:

10.1. kokybisko jstaigos dokumenty valdymo uztikrinima, veiklos dokumenty konfidencialuma,
asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

10.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

10.3. patikéto jstaigos turto naudojima, sauguma;

10.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, direktoriaus jsakymy
vykdyma.

11. Rastinés administratoriy | darbg priima ir i§ jo atleidzia direktorius Lietuvos Respublikos teises
akty nustatyta tvarka.

12. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PRITARTA
Lopselio-darzelio tarybos
2024 m. rugpjucio 29 d. protokolu Nr. 3.

SusipaZinau ir sutinku

(Rastinés administratoriaus vardas, pavardé, parasas)
Data



