PATVIRTINTA
Jonavos rajono §vietimo pagalbos tarnybos
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JONAVOS RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono S$vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) rastinés
administratoriaus pareigyb¢, kodas 334101.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés grupé — specialistai.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis i$silavinimas,
igytas iki 1995 mety;

4.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas.

5. Rastinés administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. jstaigos struktiira, darbo organizavimo principus;

5.2. tarnybos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles;

5.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

5.5. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

5.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

6. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja rastvedybg Tarnyboje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

7.2. tarnybos direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

7.3. perzitri gautg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja, atiduoda



2

pagal paskirtj arba su direktoriaus rezoliucija jteikia ja vykdytojams;

7.4. tvarko siunc¢iamgja korespondencijg;

7.5. rengia dokumentacijos planus, dokumentacijos plano papildymy sarasSus, tikrina
atiduodamy j archyva byly jforminima;

7.6. supazindina darbuotojus su direktoriaus jsakymais;

7.7. tvarko personalo dokumentus;

7.8. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.9. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, archyvuoja;

7.10. tikrina tarnybos elektroninj pasta;

7.11. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

7.12. priima tarnybos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija,

7.13. iformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

7.14. tvarko tarnybos darbuotojy dokumentus (iformina jsakymus, tvarko asmens
bylas, darbo sutartis);

7.15. keiciantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8.Rastinés administratorius atsako uz:

8.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

8.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.3. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikima tarnybos
direktoriui;

8.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminima ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

8.5. teisinga tarnybos duomeny baziy tvarkyma;

8.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.7. zala, padarytg tarnybai dél savo kaltés ar neatsargumo;

8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

9. Rastinés administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas
drausminei atsakomybei. Drausming nuobauda skiria tarnybos direktorius.
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