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VILNIAUS BARBOROS RADVILAITES PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — administratorius.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Vilniaus Barboros
Radpvilaités progimnazijos (toliau — Progimnazijos) direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2. turéti analogisko darbo patirties;

4.3. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, vadovautis Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés
sprendimais ir jsakymais, reglamentuojanciais §vietimo jstaigy veikla, Darbo kodeksu, Progimnazijos
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, kitais istaigos lokaliniais dokumentais ir pareigybés apraSymu;

4.4. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy reikalavimus;

4.5. mokéti bent vieng iS trijy kalby (angly, vokieciy, rusy);

4.6. gebéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro jranga ir informacinémis komunikacinémis
technologijomis;

4.7. iSmanyti duomeny baziy kiirimo ir tvarkymo principus;

4.8. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.9. grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo ir profesinés etikos reikalavimy;

4.10. zinoti darbo teisés pagrindus;

4.11. gebéti kokybiskai, operatyviai priimti sprendimus, savarankiskai organizuoti ir planuoti
darba, darbo laika, vertinti savo veikla, diegti paZzangig patirtj;

4.12. buti diplomatisku, savarankisku, saziningu, komunikabiliu, tiksliai orientuotis
situacijose, vengti konfliktiniy situacijy, mokeéti bendrauti su kolegomis, mokiniais, jy tévais
(globéjais, rupintojais).



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

5.1. tikrinti Progimnazijos elektroninj pasta, persiysti aktualig informacija Progimnazijos
direktoriui ir kitiems atsakingiems darbuotojams;

5.2. tvarkyti, grupuoti, sisteminti raSytinius, elektroninius ir kt. Progimnazijos dokumentus;

5.3. sisteminti elektroninése bylose jvairius darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (globéjy,
ripintojy) duomenis;

5.4. atsakyti | Progimnazijos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu, kitais komunikacijos kanalais;

5.5. bendradarbiauti su Progimnazijos administracija, kitais Progimnazijos darbuotojais,
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos darbuotojais, socialiniais partneriais, kity mokykly
raStiniy darbuotojais. Gauti i$ jy ir perduoti jiems reikiamg informacija, dokumentus;

5.6. registruoti gaunamus bei siunc¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose registruose;

5.7. ta pacia dieng informuoti Progimnazijos direktoriy apie gaunamus rasStus, dokumentus ir
kita dokumentacija bei Progimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoti nurodytiems darbuotojams
vykdyti;

5.8. uztikrinti dokumenty vykdymo kontrolg;

5.9. kasmet rengti Progimnazijos dokumentacijos plang;

5.10. Progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti jsakymus ir kitus Progimnazijos
dokumentus;

5.11. Progimnazijos direktoriaus nurodymu supazindinti darbuotojus su dokumentais,
reikalauti reikiamy parasy.

6. Tvarkyti Progimnazijos archyva:

6.1. priimti dokumentus saugoti j archyva, tikrinti jy jforminima ir byly formavima;

6.2. kontroliuoti dokumenty saugojima Progimnazijos archyve;

6.3. rengti atrinkty naikinti dokumenty naikinimo aktus, pateikti juos derinti atitinkamoms
institucijoms ir Progimnazijos direktoriui;

6.4. i8duoti archyvines pazymas, dokumenty kopijas, iSrasus, rengti atsakymus j paklausimus.

7. Konsultuoti Progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais.

8. Rengti priémimo i darbg ir atleidimo i$ jo dokumentus, tvarkyti darbuotojy asmens bylas,
kita dokumentacija.

9. Ruosti darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir teikti juos
derinti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Informuoti ir kviesti dalyvius j Progimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus,
susirinkimus ar kitus renginius.

11. Administruoti vieSuosius rySius, palaikyti gera emocinj mikroklimatg rasStinéje ir
Progimnazijoje.

12. Bendradarbiauti su Progimnazijos asmens duomeny apsaugos pareigiinu, informuoti
Progimnazijos administracija, darbuotojus, mokiniy tévus (globé&jus, riipintojus) asmens duomeny
apsaugos klausimais.

13. Tvarkyti, skelbti, teikti duomenis, ataskaitas duomeny bazése: Mokiniy registre (MR),
Pedagogy registre (PR), Diplomy, atestaty ir kvalifikacijos pazyméjimy registre (DAKPR), Svietimo
valdymo informacinéje sistemoje (SVIS), kt.

14. Informuoti Progimnazijos direktoriy apie rastvedybos biikle istaigoje, teikti pasitilymus
kaip ja tobulinti.



15. Vykdyti kitus Progimnazijos direktoriaus teisétus reikalavimus, nevirSijant nustatyto
darbo laiko grafiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

16. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

16.1. Progimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaikj vykdyma;

16.2. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir Sio pareigybés aprasymo bei
Progimnazijos darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

16.3. suteiktos informacijos teisinguma bei konfidencialuma;

16.4. kvalifikacijos ir Ziniy tobulinima;

16.5. i8duoto inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy tinkama ir taupy naudojima;

16.6. kokybiska savo funkcijy vykdyma.




