PATVIRTINTA

Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio
direktoriaus 2022 m. rugpjtcio 30 d.
isakymu Nr. V1-53

PERSONALO IR RASTINES VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio raStinés administratoriaus pareigybe, kodas
334101, yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registrg, duomeny baziy tvarkyma, uZtikrinti saugomy dokumenty prieZitra, jy
apskaita, uZtikrinti tinkama dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Personalo ir rastinés vadovas pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidZiai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Rastinés administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

7. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. Kkitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Personalo ir rastinés vadovas atlieka Sias funkcijas:
8.1. priima gaunama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja Gauty
dokumenty registre;



8.2. uZregistruotus gautus dokumentus perduoda jstaigos direktoriui susipaZinti, o rezoliucijy
tekstus jraso j Gauty dokumenty registravimo Zurnalg;

8.3. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uZduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

8.5. jeigu j gauta dokumentq reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.6. registruoja siunciamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre. Jeigu siunciamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.7. jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
Vidaus dokumenty registre;

8.8. spausdina bei daugina reikiamus dokumentus;

8.9. pasiraSytinai supaZindina darbuotojus su reikiamais dokumentais.

8.10. tikrina elektroninj pasta;

8.11. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siuncia jstaigos
korespondencija pastu;

8.12. kasmet, nustatytu laiku, parengia ir suderina jstaigos byly dokumentacijos plana;

8.13. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

8.14. uZtikrina byly iSsaugojima pagal juy saugojimo terminus, tvarko jstaigos archyva,
sunaikina negaliojancius dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

8.15. priima jstaigos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo asmenis, kurie kompetentingi spresti
lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

8.16. direktoriui nurodZius, pranesa jstaigos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy
posédZiy, pasitarimy, susirinkimy vietq ir laika;

8.17. direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija iS mokytojy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus jstaigos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medZiaga, tvarko rasStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasirasSyti;

8.18. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

8.19. jformina darbuotojy priémimag ir atleidima i$ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.20. formina vaiky priémima (iSvykima) sudaro sutartis;

8.21. kelia informacijq j jstaigos internetine svetaine ylakiudarzelis.lt;

8.22. dirba su jstaigos MiisyDarzelis.com sistema;

8.23. dirba su personalo apskaitos ,,Profit-Web“ ir ,Profit-Web“ gedimy registravimo
sistemomis;

8.24. dirba su centralizuota ,,Vaiky priéemimo j ikimokyklines jstaigas sistema“;

8.25. dirba su nacionaline Svietimo agentiira — ,,Pedagogy registras®;

8.26. dirba su nacionaline Svietimo agentiira — ,,Mokiniy registras®;

8.27. dirba su $vietimo valdymo informacine sistema SVIS;

8.28. dirba su paramos Seimai informacine sistema SPIS;

8.29. dirba su oficialiu ,,eStatistika“ portalu;

8.30. atlieka elektroniniy sgskaity tvirtinimg ,,E.Saskaita® sistemoje;

8.31. administruoja DBSIS sistema ir kitas sistemas.

8.32. keiCiantis personalo ir rastinés vadovui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

8.33. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus lopSelio-darZelio direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidZio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

9. Darbuotojo darbo vieta yra ten, kur atlieka savo darbo funkcijas.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Personalo ir rastinés vadovas atsako uz:

10.1. direktoriaus jsakymuy, pavedimy vykdyma;

10.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.3. kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkyma;

10.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimgq ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

10.5. teisingg jstaigos duomeny baziy tvarkyma;

10.6. korektiSka lankytojy priémima ir konsultavima;

10.7. teisingg darbo laiko naudojima;

11. UZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako lopSelio-darZelio darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku

Data Parasas Vardas, pavardé



