PATVIRTINTA
Vilniaus ,,Juventos* gimnazijos direktoriaus
2024 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. V-216

VILNIAUS ,,JUVENTOS* GIMNAZIJOS
ADMINISTRATORAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus ,,Juventos* gimnazijos (toliau — Gimnazija) administratoriaus pareigyb¢é yra
priskiriama pareigybiy grupei, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis
i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu:

2. Pareigybés lygis: administratorius priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty/siuniamy dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezilra, jy
apskaitg, tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima, perduodant jas
atsakingam uz archyva darbuotojui tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Etato struktiirg per savaitg sudaro 40 val., skirty vadybinei — organizacinei veiklai.

5. Pavaldumas: administratorius pavaldus Gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS.SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Administratoriui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba auk$tasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

6.2. ne mazesnis kaip 3 mety darbo stazas srityje;

6.3. puikus lietuviy kalbos mokeéjimas (jos mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus);

6.4. bent vienos i8 trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy) bei
rusy kalbos mokéjimas ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibiidintg SeSiy kalbos mokeéjimo lygiy sistema);

6.5. darbo su kompiuteriu jgiidziai.

6.6. biiti nepriekaistingos reputacijos;

6.7. turéti teiséto darbo su vaikais koda (leidima).

7. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

7.1. Gimnazijos veiklos planavimg ir jgyvendinima;

7.2. Gimnazijos kultiiros formavima ir kaita;

7.3. Gimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

7.4. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

7.5. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

7.7. 18orinés ir vidinés komunikacijos organizavima;



7.8. informacijos rengimg ir teikimg Ziniasklaidai, nevyriausybinéms organizacijoms,
Jstaigoms ir asmenims;

7.9. Gimnazijos rengiamy dokumenty kalbos atitikties bendrinés lietuviy kalbos
normoms uztikrinima;

7.10. darbuotojy funkcijy reglamentavima ir saugumo uztikrinima;

7.11. Gimnazijoje naudojamy dokumenty valdymo sistemy ir kity biitiny darbui sistemy
administravima;

7.12. Personalo byly tvarkyma, darbo organizavimo tvarka.

8. Administratorius privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro
1sakymais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais,
savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros ir sporto departamento direktoriaus
jsakymais, gimnazijos nuostatais;

8.3. Gimnazijos nuostatais ir vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés aprasymu;

8.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis, aprasais ir tvarkomis);

8.7. turéti galiojanc¢ia Asmens medicining knygelg.

III SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Administratoriaus funkcijos:

9.1. organizuoja priskirty veiklos sri¢iy stebéseng ir prieziiira;
reglamentuojantys dokumentai, teikia sitilymus Gimnazijos direktoriui dél jy tobulinimo; rengia
gimnazijos veiklg reglamentuojanciy teisés akty ir kity dokumenty projektus.

9.3. dalyvauja rengiant ir vykdant gimnazijos strateginj ir metinj veiklos planus,
gimnazijos veiklos kokybés jsivertinima.

9.4. administruoja Gimnazijos direktoriaus jsakymu priskirtas sistemas/registrus, teisés
akty nustatyta tvarka atsako uz teisingy duomeny pateikimg laiku ir duomeny sauguma.

9.5. pagal poreikj ir darby intensyvumg padeda Gimnazijos direktoriui parengti
Gimnazijos lokalius dokumentus;

9.6. vykdo administratoriaus vadybine veiklg formuojant Gimnazijos politika, kultiira;
ripinasi gimnazijos jvaizdzio formavimu,

9.7. pagal kompetencija atsako ] istaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia
(perduoda) informacijg telefonu, elektroniniu pastu; prireikus sutinka ir iSlydi jstaigos svecius,
lankytojus;

9.8. organizuoja Gimnazijos darbuotojy (Personalo byly) dokumenty tvarkyma, laikyma
ir jy apsaugg, priitma dokumentus, tikrina jy jforminima;

9.9. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ Gimnazijos darbuotojy;

9.10. organizuoja arba registruoja gaunamus bei siun¢iamus rastus vidinius Gimnazijos
dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus) atitinkamuose sgrasuose ar registruose.



9.11. ta pacig dieng informuoja Gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus,
dokumentus ar kitg informacija bei Gimnazijos direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems
darbuotojams; kontroliuoja pavedimy vykdyma;

9.12. priima, registruoja ir Gimnazijos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu ar zodziu gauta informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje;

9.13. pagal kompetencijg kaupia ir sistemina duomenis, rengia statistines ataskaitas.

9.14. rengia Gimnazijos direktoriaus veikly kalendoriy (darbotvarkes), jas skelbia
tinklalapyje, direktoriui periodiSkai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta darbotvarke)
darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

9.15. informuoja ir kviecia dalyvius | Gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar
kitus renginius;

9.16. Gimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;
supazindina gimnazijos darbuotojus su jstaigoje parengtais dokumentais;

9.17. uztikrina kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymga ir perdavimag
Gimnazijos direktoriui;

9.18. konsultuoja Gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
klausimais;

9.19. organizuoja gimnazijos dokumentacijos plano ir registry saraso rengima;

9.20. organizuoja rastinéje parengty dokumenty saugojima iki jy perdavimo i archyva;

9.21. domisi dokumenty rengimo naujovemis; teikia pasitilymus dél dokumenty rengimo
ir valdymo kokybés tobulinimo;

9.22. uztikrina informacijos slaptumg ir/ar konfidencialuma;

9.23. Pavaduoja rastinés sekretoriy (atostogaujant, sergant ar esant komandiruotéje);

9.24. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS. PAREIGYBES TEISES

10. Administratorius turi teisg:

10.1. gauti dokumentus ir informacijg, reikalingg pagal kompetencijg priskirtai veiklai
vykdyti;

10.2. pasirinkti veiklos btidus ir formas;

10.3. ne maziau kaip 3 dienas per 5 metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

10.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

10.5.dalyvauti gimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

10.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig algg, darbo uzmokescio prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

11. Administratorius gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS. ATSAKOMYBE

12. Administratorius atsako uz:



12.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, vidaus darbo
tvarkos taisykliy, pareigybés apraSyme numatyty ir direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sriciy
bei pareigy kokybiska vykdyma;

12.2. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

12.3. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg Gimnazijos
direktoriui arba atsakingiems darbuotojams;

12.4. uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

12.5. uz korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

12.6. laiku ir kokybiSkos informacijos pateikimu bei vieSinimu;

12.7. uz teisingg darbo laiko naudojima;

12.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma;

12.9. zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo.

13. Administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku

(administratoriaus vardas, pavard¢, parasas)

Data



