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PETRO AVIZONIO REGOS CENTRO
RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIUS

1. Rastinés administratoriaus  pareigybé  priskiriama 4 pareigybiy grupei
(specialistai).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Parcigybés paskirtis — pareigybé reikalinga centro administracinés Veiklos
organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

5.2. zinoti §vietimo jstaigy dokumentavima, rastvedyba, archyvy tvarkyma, personalo
administravimg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei
kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
elektroniniy dokumenty rengimo programomis, organizacinés technikos ir komunikacijos
priemonémis;

5.4. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko centro dokumentus, korespondencija;

6.2. priima besikreipianéiy j centrg (Zodziu, rastu, telefonu ar kt. priemonémis) asmeny
informacijg ir perduoda ja centro direktoriui;

6.3. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir paskirsto pagal rezoliucijas
vykdytojams;

6.4. atspausdina, uZregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui elektroninio pasto
adresu gaunamus laiSkus;

6.5. perduoda centro direktoriaus nurodymus vykdytojams ir kontroliuoja jy vykdymo
c1ga;

6.6. rengia centro direktoriaus jsakymy projektus ir derina su atsakingais specialistais;

6.7. padeda organizuoti centre renginius ( seminarus, konferencijas ir kt. );

6.8. sudaro personalo asmens bylas;

6.9. pildo centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.10. sudaro ne pedagoginio personalo darbo grafikus;

6.11. priima praSymus dél priémimo ] centra;

6.12. tvarko dokumentus dél uzmokescio uz mokiniy islaikyma;



6.13. riipinasi centro dokumenty saugumu ir jy iSsaugojimu archyve;
6.14. vykdo kitus centro direktoriaus nurodymus;
6.15. vykdo elektroninio dienyno administratoriaus pareigas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy rastinés darba, centro veiklg
reglamentuojan¢iy dokumenty ir centro direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.2. uz tiksly ir teisingg dokumenty rengima bei iSsaugojima;

7.3. uz rengiamy dokumenty atidavimg laiku buhalterijai ir Socialinés paramos skyriui;

7.4. uz antspaudy ir spaudy apskaitg bei naudojima pagal paskirt;

7.5. uz gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavimag centro direktoriui;

7.6. uz archyvo tvarkyma pagal galiojancCius reikalavimus;

7.7. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

7.8. uz darbo drausmés pazeidimus;

7.9. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma.




