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VILNIAUS JERUZALES PROGIMNAZIJ?S
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES-APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Jeruzalés progimnazijos (toliau — Progimnazija) administratoriaus pareigybé priskiriama
specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — administruoti darbuotojy darbo santykiy dokumentus, organizuoti personalo
administravimo procesus ir pagal kompetencija koordinuoti rastinés dokumenty valdyma.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui. Pagal direktoriaus nustatyta funkcijy
paskirstymg koordinuoja sekretoriaus darba dokumenty valdymo ir administravimo srityse.

5. Administratoriy priima j darbg ir atleidzia i§ darbo Progimnazijos direktorius teisés akty nustatyta
tvarka. Administratoriui laikinai nesant, jo funkcijos pavedamos kitam darbuotojui teises akty ir darbo
sutarCiy nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte kvalifikacija;

6.2. mokéti valstybing lietuviy kalba pagal pareigybei taikomus reikalavimus ir gebéti taisyklingai
rengti oficialius dokumentus;

6.3. iSmanyti Darbo kodekso, Svietimo jstatymo, BiudZetiniy jstaigy jstatymo ir biudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokejimg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas, reikalingas pavestoms
funkcijoms vykdyti;

6.4. iSmanyti dokumenty ir archyvy jstatyma, dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles bei dokumenty saugojimo terminy nustatymo reikalavimus;

6.5. iSmanyti Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
reikalavimus, taikomus atliekamoms funkcijoms;

6.6. gebeti rengti darbo sutarCiy, jy pakeitimy, jsakymy, prane$imy, rasty ir pazymy projektus bei
tikrinti jy duomeny suderinamuma;




6.7. moketi dirbti biuro programomis, dokumenty valdymo ir kitomis funkcijoms vykdyti
naudojamomis informacinémis sistemomis;

6.8. gebéti savarankikai planuoti darbg, sisteminti informacija, laikytis terminy ir dalykiskai
bendradarbiauti su darbuotojais bei institucijomis.

7. Darbuotojas vadovaujasi galiojanCiais teisés aktais, Progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, direktoriaus jsakymais ir Siuo pareigybés apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

8.1. koordinuoja mokyklos rastinés veikla, uZtikrina sklandy dokumenty rengima, registravima,
tvarkyma ir perdavima atsakingiems darbuotojams;

8.2. rengia darbuotojy darbo sutar&iy, jy pakeitimy, susitarimy dél papildomo darbo ir kity darbo
santykiy dokumenty projektus pagal direktoriaus sprendimus;

8.3. rengia jsakymy ir praneSimy projektus del darbuotojy priémimo, darbo salygy keitimo ir darbo
santykiy pasibaigimo, teikia juos derinti bei pasiraSyti;

8.4. pagal direktoriaus sprendimus ir atsakingy darbuotojy pateiktus duomenis rengia dokumenty
projektus dél pareiginés algos koeficienty, priemoky, pavadavimo, papildomo darbo ir skatinimo;

8.5. pagal atsakingy darbuotojy pateiktus ir suderintus duomenis jformina darbuotojy darbo kriivio bei
etato dalies nustatyma ir pakeitimus;

8.6. surenka atostogy planavimui reikalingg informacija, rengia atostogy grafiko projekta ir
dokumentus dél kasmetiniy, papildomy bei tiksliniy atostogys;

8.7. rengia dokumentus dél komandiruo¢iy, kvalifikacijos tobulinimo ir Kkity su personalo
administravimu susijusiy klausimy;

8.8. tvarko darbuotojy prasymus, sutikimus ir prane$imus, formuoja personalo bylas bei organizuoja jy
saugojima ir perdavima pagal nustatytus terminus;

8.9. pagal suteiktas prieigos teises jveda ir atnaujina darbuotojy duomenis informacinése sistemose,
tikrina jy atitiktj patvirtintiems dokumentams;

8.10. pagal atsakingy darbuotojy pateiktus duomenis rengia arba tikrina darbo grafiky ir darbo laiko
apskaitos dokumenty administracing dalj; apie neatitikimus informuoja duomeny teikéjus ir direktoriy;

8.11. nustatytais terminais teikia apskaita tvarkan&iai jstaigai patvirtintus personalo dokumentus ir
suderintus duomenis, reikalingus darbo uzmokes¢iui bei kitoms iSmokoms apskaiciuoti;

8.12. rengia personalo administravimo srities pazymuy, rasty ir atsakymy j paklausimus projektus;

8.13. koordinuoja dokumenty valdymo procesus ir sekretoriaus atlickama dokumenty registravima,
paskirstyma, i$siuntima bei bendryjy byly sudaryma pagal direktoriaus nustatyta funkcijy paskirstyma;
8.14. organizuoja dokumentacijos plano ir kity dokumenty apskaitos dokumenty projekty rengima bei
atnaujinima, teikia juos direktoriui;

8.15. pagal kompetencija tikrina dokumenty rengimo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy laikymasi,
organizuoja nustatyty triikumy pasalinima;




8.16. stebi jam pavesty administraciniy dokumenty ir pavedimy vykdymo terminus, apie velavimus
informuoja atsakingus darbuotojus ir direktoriy;

8.17. konsultuoja darbuotojus dél personalo pradymy pateikimo ir darbo santykiy dokumenty
jforminimo procediiry;

8.18. seka funkcijoms aktualiy teisés akty pakeitimus, rengia arba sifilo atnaujinti su personalo
administravimu ir dokumenty valdymu susijusius vidaus dokumentus;

8.19. bendradarbiauja su apskaita tvarkancia jstaiga, savivaldybés padaliniais ir kitomis institucijomis
pagal suteiktus jgaliojimus;

8.20. direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe pagal pareigybés kompetencija;

8.21. tvarko asmens duomenis tik pavestoms funkcijoms batina apimtimi, laikosi konfidencialumo ir
informacijos saugumo reikalavimy, apie pastebétus pazeidimus nedelsdamas informuoja atsakingus
asmenis;

8.22. pastebéjes smurta, patySias ar grésme vaiko saugumui, nedelsdamas reaguoja pagal
Progimnazijos nustatyta tvarka, informuoja atsakingus asmenis ir prireikus kviecia skubig pagalba;

8.23. vykdo kitus nenuolatinio pobidZio teisétus direktoriaus pavedimus, tiesiogiai susijusius su Siame
apraSyme nustatyta darbo funkcija.

9. Administratorius rengia dokumenty projektus ir administruoja procesus; sprendimus dél priémimo |
darba, darbo salygy, darbo apmokéjimo ir atleidimo priima direktorius. Darbo uzmokescio
apskaitiavimg atlieka apskaita tvarkanti jstaiga. Pedagoginiy kraviy turinj nustato uz tai atsakingi
vadovai.

IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Administratorius turi teise gauti funkcijoms vykdyti batinus dokumentus ir informacija, naudotis
suteiktomis sistemy prieigomis, pradyti patikslinti nei$samius duomenis, teikti pasitlymus dél
administravimo procesy ir tobulinti kvalifikacija.

11. Administratorius atsako uZz jam pavesty funkcijy tinkama ir savalaikj vykdyma, jo rengiamy
dokumenty atitiktj pateiktiems duomenims ir priimtiems sprendimams, dokumenty saugojima, asmens
duomeny apsauga bei prieigos teisiy naudojima darbo tikslais.

12. Uz pareigy pazeidimus ir padaryta Zalag administratorius atsako Lietuvos Respublikos teises akty
nustatyta tvarka.

Susipazinau:
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