PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2024 m. gruodzio 30 d.
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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau - Gimnazija)
Administratorius.
2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai, humanitariniai, fiziniai mokslai,
studijy krypciy grupés — socialinés studijos, Svietimas ir ugdymas, matematika ir kompiuteriy
mokslas;

5. Gerai moketi lietuviy kalbg, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.

6. Mokéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti
iSvadas, planuoti Administratoriaus veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti i§vadas ir
pasiiilymus darbo tobulinimui.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJOS FUNKCIJOS

7. Administratorius atlieka Sias funkcijas:

7.1. uztikrina vidaus dokumenty ir byly tvarkyma, kaupimg ir saugojima, Rastingje
esan¢iy byly, dokumenty ir spaudy sauguma, tvarko vidaus dokumenty ir duomeny apskaitg
pagal galiojancius teisés aktus.

7.2. rengia dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikymag formuojant bylas ir
organizuoja dokumenty perdavimg saugoti.

7.3. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo i

apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja 1§ Gimnazijos;



7.4. rengia veiklos uztikrinimui reikalingus dokumentus, rengia jsakymy, darbo sutarc¢iy ir
kity dokumenty, susijusiy su veikla ir personalu, projektus, organizuoja personalo asmens byly
tvarkyma.

7.5. atsako 1 Gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

7.6. sutinka ir i§lydi Gimnazijos svecius, lankytojus;

7.7. ta pacig dieng informuoja Gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kita informacija bei Gimnazijos direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

7.8. priima, registruoja ir Gimnazijos direktoriui ar kitiems darbuotojams perduoda
telefonu, elektroniniu pastu ar Zodziu gautg informacijg, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje;

7.9. spausdina ir registruoja vidinius Gimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais;

7.10. Gimnazijos direktoriui periodiskai primena apie butinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavima posédZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

7.11. uztikrina kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavimag
Gimnazijos direktoriui;

7.12. teikia darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir valdymo klausimais;

7.13. vykdo naujy darbuotojy supazindinimg su Gimnazijos teisés aktais;

7.14. teikia pasiiilymus dél dokumenty valdymo tobulinimo ar darbo organizavimo,
pagal kompetencija dalyvauti darbo grupiy, komandy ir komisijy veikloje;

7.15.  direktoriaus pavedimu nagrinéja asmeny praSymus, susijusius su
Administratoriaus veikla, rengia atsakymus;

7.17. Vykdo kitus direktoriaus su veikla susijusius pavedimus.

8. Puosel¢ja Gimnazijos kultiirg, vertybes, elgesio normas, palanky mikroklimata,
demokratinius, bendradarbiavimu grijstus Gimnazijos bendruomenés santykius, riipinasi jvaizdzio
formavimu.

9. Funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant biitinybei, gali buti kei¢iamos.

10. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus Direktoriui.

11. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrina Gimnazijos
bendruomenés nariy asmens duomeny saugg, korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos

informacijos konfidencialuma.




