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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. RaStinés administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Rastinés administratorius pavaldus gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1 turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj i3silavinima;

4.2 gebeti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo
pareigas;

4.3 taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy reikalavimus, sklandZiai ir
argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

4.4 iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5 iSmanyti raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.6 iSmanyti dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

4.7 moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4.8 biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugeban¢iu greitai orientuotis situacijose.

5. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

5.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojanéiais
biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius ir kitais lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1 tvarko siunciama ir gaunama Josvainiy gimnazijos korespondencija, registruoja atitinkamuose
registry Zurnaluose, pagal poreikj siun¢ia Josvainiy gimnazijos korespondencija pastu;

6.2. Josvainiy gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja Vidaus dokumenty registravimo knygoje;

6.3. Josvainiy gimnazijos direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;
6.4. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.5. tikrina Josvainiy gimnazijos elektroninj pasta;

6.6. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis ry$io priemonémis;

6.7. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;
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6.8. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

6.9. priima Josvainiy gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kkitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, Josvainiy gimnazijos
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai;

6.10. direktoriui nurodZius, pranesa Josvainiy gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

6.11. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy, pagalbinio personalo
darbuotojy, iskviecia pas direktoriy jo nurodytus Josvainiy gimnazijos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateiktg jvairia medZiaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

6.12. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

6.13. jformina darbuotojy priémimg ir atleidima i$ darbo, registruoja darbo sutartis;

6.14. tvarko mokiniy paZymejimus, spausdina mokiniy issilavinimo, pasiekimy, pagnndmlo
ugdymo pazyméjimus, brandos atestatus ir jy priedus;

6.15. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.16. vykdo kitus Josvainiy gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus pagal savo kompetencija;
6.17 perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

6.18. tvarko vairuotojy kelionés lapus.
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