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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ra5tines administratoriaus pareigybe yra priskiriama specialistq grupei.

2. Pareigybes lygis - B.

3 . Ra5tines administratorius pavaldus gimnazij os direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS NTTX.ALAYIMAI sT,q.S PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4.1 tureti ne Zemesnikaip auk5tesniji arba iki 1995 metq igyt4 specialqii vidurini i5silavinim4;
4.2 gebeti naudotis informacinemis technologijomis, i5manyti jq taikymo galimybes atliekant savo
pareigas;

4.3 taikyti taisyklingos lietuviq kalbos, kalbos kulturos normq reikalavimus, sklandZiai ir
argumentuotai destyti mintis LodZfu ir ra5tu;

4.4 i5manyti dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles;
4.5 i5manyti ra5tvedybos standartus ir ra5tvedybos taisykles;
4.6 i5manyti dokumentq forminimo ir apdorojimo metodus;
4.7 moketi kaupti, sisteminti informacij4, dirbti komandoje;
4.8 b[ti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugebandiu greitai orientuotis situacijose.
5. Ra5tines administratorius privalo vadovautis:
5.1 Lietuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vy-riausybes
nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais
biudZetiniq istaigrl veikl4, darbo santykius ir kitais lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklemis ir pan.).

Y III SKYRIUS
Sns pARETGAS ErNAlliro DARBUoToJo FUNKCTJos

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6.1 tvarko siundiam4 ir gaunam4 Josvainiq gimnazijos korespondencljq, registruoja atitinkamuose
registry Zurnaluose,pagalporerk! siundia Josvainiq gimnazijos korespondencij4 pa5tu;
6.2. Josvainiq gimnazijos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoj a Vidaus dokumentq registravimo knygoj e;
6.3. Josvainiq gimnazijos direktoriui nurodZius, rengia vidaus ir siundiamqiq dokumentq projektus;
6.4. spausdina bei daugina vidaus ir siundiamuosius dokumentus;
6.5. tikrina Josvainiq gimnazijos elektronini pa5tq;

6.6. priima ir perduoda informacij4 Siuolaikinemis rySio priemonemis;
6.7. kasmet nusta[rtu laiku parengia raitineje numatomq sudaryti bylq dokumentacijos plan4;
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6.8. formuoja gaunamq, siundiamq, vidaus dokumentq bylas;
6.9. priima Josvainiq gimnazijos lankyojus (mokiniq tevus (globejus, r[pintojus), kitus
interesantus), suteikiajiems juos dominandi4 informacij4, nurodo mokytojus, Josvainiq gimnazijos
vadolus, kurie kompetentingi sprgsti lankytojams i5kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
demesingai;
6.10. direktoriui nurodZius, prane5a Josvainiq gimnazijos tarybos, mokytojq tarybos nariams apie
rengiamq posedZiq, pasitarimq, susirinkimq viet4 ir laik4;
6.11. direktoriui nurodZius, surenka jam reikaling4 informacij4 i5 mokytojq, pagalbinio personalo
darbuotojq, i5kviedia pas direktoriq jo nurodytus Josvainiq gimnazijos darbuotojus, spausdina
direkloriaus pateikt4 ivairi4 medliag1, tvarko ra5tvedyb4, priima ivairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;
6.12. i5kabina skelbimq lentoje dokumentus su vieiai skelbtina informacija;
6.13. iformina darbuotojq priemim4 ir atleidim4 i5 darbo, registruoja darbo sutartis;
6.14. tvarko mokiniq paZymejimus, spausdina mokiniq i5silavinimo, pasiekimq, pagrindinio
ugdymo paZymejimus, brandos atestatus ir jq priedus;
6.15. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara5ti;
6.16. vykdo kitus Josvainiq gimnazijos direktoriaus teisetus nurodymus pagal savo kompetencij4;
6.17 perduoda ra5tines bylas pagal akt4, i5einant i5 darbo;
6.18. tvarko vairuotojq keliones lapus.

(vardas ir pavarde, para5as, data)


