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Direktoriaus 2024 m. lapkricio 26 d.
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VILNIAUS PETRO VILEISIO PROGIMNAZIJOS

ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Petro Vilei§io progimnazijos administratoriaus pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei. Pareigybés lygis — A2. Administratoriumi skiriamas asmuo, turintis aukstajj
i$silavinima ir ne maZiau 3-jy mety darbo patirtj personalo dokumenty apskaitos pareigose bei
pareigose, susijusiose su dokumenty jforminimu.

2. Administratorius tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui. Administratorius
pavaldziy darbuotojy neturi.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigoje atliekamas personalo kaitos ir apskaitos
operacijas, tvarkyti, sisteminti progimnazijos tvarkomuosius, organizacinius bei informacinius
dokumentus, kontroliuoti ir uztikrinti, kad progimnazijoje biity laikomasi Lietuvos vyriausiojo
archyvaro dokumenty valdyma reglamentuojan¢iy teisés akty nuostaty.

4. Administratorius privalo:

4.1. gerai moketi valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalbg;

4.2, gerai iSmanyti ratvedybos pagrindus;

4.3. mokeéti dirbti naujomis ry8iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

4.4 vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo
atliekamu darbu, ratvedybos taisyklémis, progimnazijos nuostatais, vadovo jsakymais,

progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, $iais pareiginiais nuostatais.

4.5. mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro organizacine technika;

4.6. i%klausyti ir Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir apsaugos nuo elektros

reikalavimus.

5. Administratorius privalo Zinoti:

5.1. progimnazijos, kurioje dirba, struktiira;

5.2. progimnazijos veiklos sritis;

5.3. nuolatinius korespondentus;

5.4. darbo organizavimo tvarka;

5.5. darbo teisés pagrindus;

5.6. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema, archyvuojamy dokumenty
jforminimo ir registravimo reikalavimus;

5.7. radtvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

5.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

5.10. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

II. PAREIGOS

6. Administratorius vykdo pareigas:

6.1. informuoja progimnazijos direktoriy apie gautus praneSimus;

6.2. primena direktoriui buitinus darbus, rengiamus posédZius, pasitarimus;

6.3. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius, pasitarimus;
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6.4. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles, to paties reikalauja ir i§ progimnazijos darbuotoju;

6.5. priima interesantus ir atsako i lankytojy klausimus ar reikalui esant nukreipia juos
pas atsakingus asmenis;

6.6. priima ir teikia informacija telefonu;

6.7. perduoda ir priima Zinias elektroniniu paStu;

6.8. skenuoja dokumentus ir juos teikia elektroniniu pastu pagal pareikalavima;

6.9. daro dokumenty kopijas pagal pareikalavima;

6.10. tvirtina progimnazijos dokumenty kopijas;

6.11. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, juos perduoda progimnazijos
direktoriui vizuoti bei teikia jy kopijas vykdytojams;

6.12. veda gauty i kity jstaigy gaunamuyjy rasty registra (GD);

6.13. veda darbuotojy tarnybiniy prane$imy registracijos Zurnalg (TP);

6.14. spausdina dokumentus direktoriaus jpareigojimu (siun¢iamuosius raStus,
pazymas, jgaliojimus);

6.15. veda progimnazijos siunéiamyjy rasty registrg (SD);

6.16. rengia jsakymy projektus personalo klausimais, derina juos su progimnazijos
direktoriumi, teikia direktoriui tvirtinti;

6.17. veda personalo klausimais jsakymy registrg (P);

6.18. supazindina progimnazijos darbuotojus  pasiraSytinai su progimnazijos
direktoriaus jsakymais bei potvarkiais ir kontroliuoja kaip jie vykdomi;

6.19. rengia atostogy bei seminary, komandiruo€iy jsakymy projektus, derina juos su
progimnazijos direktoriumi, teikia direktoriui tvirtinti;

6.20. veda atostogy, seminary, komandiruoéiy jsakymy registra (AK, V);

6.21. priimant j darba darbuotojus, sudaro su jais darbo sutartis ir veda darbo sutarciy
Zurnala;

6.22. supazindina priimamus darbuotojus pasiraSytinai su progimnazijos vidaus
lokaliniais dokumentais (pareiginiais nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir kt.);

6.23. sudaro, formuoja darbuotojy asmens bylas;

6.24. laiku teikia kiekvieng ménesj B ,,Skaitlis* personalo jsakymy patvirtintas kopijas;

6.25. rengia kasmetinj progimnazijos Dokumentacijos plang ir  ji derina su
Savivaldybe bei teikia tvirtinti progimnazijos direktoriui;

6.26. sudaro progimnazijos dokumenty kasmetinj Registry saraSa, jj suderina su
Savivaldybe bei teikia patvirtinti progimnazijos direktoriui;

6.27. Administratoriui priskirtas bylas suformuoja pagal nustatytus Dokumentacijos
plano indeksus ir teikia jas archyvui;

6.28. skelbia paieskas reikalingy darbuotojy paieska UZimtumo tarnybos ir kituose
portaluose;

6.29. teikia konsultacija darbuotojams dél dokumenty byly apiforminimo pagal

Dokumentacijos plana;
6.30. teikia konsultacijg darbuotojams dokumenty rengimo, forminimo, raStvedybos

klausimais;
6.31. saugo administratoriui priskirtus dokumentus ir laiku juos archyvuoja;
6.32. priima svec€ius, lankytojus, laikydamasis sveciy priémimo etiketo;
6.33. jeigu direktoriaus néra progimnazijoje, perduoda jam telefonu gautg informacija;
6.34. korektidkai elgiasi ir darbe biina nepriekaistingos i§vaizdos;
6.35. sudaro sgraus kanceliariniy prekiy ir juos pateikia atsakingam asmeniui dél
isigijimo;

6.36. stebi ir laiku informuoja, kad patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;
6.37. rupinasi, kad darbo vieta biity preciziskai tvarkinga;
6.38. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija.
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6.39. atliecka direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus, jam vaduojant
progimnazijos direktoriy.

III. TEISES

7. Administratorius, vykdydamas savo funkcijas, turi teise:

7.1. kontroliuoti dokumenty uzduoéiy vykdyma ir reikalauti, kad darbuotojai laiku atlikty
duotas uzduotis;

7.2. nepriimti i§ progimnazijos darbuotojy netinkamai parengty dokumenty;

7.3. pateikti progimnazijos direktoriaus nurodymu vykdytojams reikalinga informacija;

7.4. informuoti progimnazijos direktoriy apie padétj progimnazijoje, gautg informacijg,
laukiancius lankytojus;

7.5. informuoti progimnazijos direktoriy apie raStvedybos lygi progimnazijoje;

7.6. informuoti progimnazijos direktoriy apie dokumenty saugojimo biklg;

7.7. teikti progimnazijos direktoriui sitilymus dél darbo tobulinimo;

7.8. kelti kvalifikacijg seminaruose, mokymuose ar kursuose;

7.9. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;

7.10. teikti pasifilymus ir i§vadas dél progimnazijos dokumenty tvarkymo, apskaitos bei
rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kity susijusiy veikly;

7.11. turéti geras darbo salygas, socialines garantijas, kasmetinj poilsj.

IV. ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsako uz:

8.1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;

8.3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg, ir pateikimg progimnazijos direktoriui,
bei kopijy pateikimg kitiems atsakingiems asmenims, vykdytojams;

8.4. dokumentais reglamentuoty uzduociy vykdymo kontrolg;

8.5. rastinés dokumenty sauguma bei jy archyvavima;

8.6. progimnazijos komerciniy paslap&iy saugojima;

8.7. korektiskg lankytojy priémima;

8.8. pirminiy buhalteriniy apskaitos dokumenty teisinguma;

8.9 uz savo pareigy netinkamg vykdymg administratorius atsako progimnazijos vidaus
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9. Administratorius privalo ex officio (pagal pareigas) veikti i§mintinai progimnazijos
interesais.

SusipaZinau



