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ADMINISTRACINES VEIKLOS SPECIALISTAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.  Siauliy universitetinés gimnazijos administracinés veiklos specialistas priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: administracinés veiklos specialistas priskiriamas A, B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: gimnazijos administracinés veiklos organizavimas, koordinavimas,
gimnazijos veiklos ir kity dokumenty valdymo uZztikrinimas (rengimas, siuntimas, registravimas,
archyvavimas), pagalba personalo valdymo, kvalifikacijos kélimo, mokiniy priémimo klausimais,
suinteresuoty asmeny aptarnavimas

4.  Pavaldumas: administracinés veiklos specialistas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administracinés veiklos specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne zemesnis kaip aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,
5.2. darbo kompiuteriu, organizacinés technikos priemonémis ir elektroninémis valdymo
sistemomis jgudZziai;
5.3. valstybinés kalbos tikslingo vartojimo Zinojimas;
5.4. turi bti susipazines su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, viesojo administravimo, Kitais
Svietimo jstaigy veikla reglamentuojanciais dokumentais ir teisés aktais;
5.5. dokumenty rengimo ir iforminimo taisykliy Zinojimas;
6.  Administracinés veiklos specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:
6.1. zinoti gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus, gimnazijos jstatus, darbo tvarkos
taisykles, gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;
6.2. zinoti kalbos kultiiros reikalavimus, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles;
6.3. iSmanyti raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;
6.4. gebéti taikyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo, perdavimo, saugojimo) taisykles ir
tvarkas;
6.5. zinoti archyviniy dokumenty saugojimo terminus:

6.5.1. nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly sudarymo ir jforminimo tvarka;

6.5.2. dokumenty nura§ymo ir atrinkimo naikinti tvarka;
6.6. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, diskretiSku, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;
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6.7. turi iSklausyti ir Zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus

bei jy laikytis;

7. Administracinés veiklos specialistas 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, Svietimo jstaigy veikla, darbo santykius;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiai, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

8.  Administracinés veiklos specialistas atlieka Sias funkcijas:

8.1. uztikrina tinkamg vidiniy jstaigos dokumenty (jsakymy, protokoly, rasty ir pan.) rengima,
spausdinima ir registracija bei suderinimg su jstaigos direktoriumi ir Kitais administracijos atstovais;
8.2. registruoja gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sgraSuose ar
registruose bei informuoja jstaigos direktoriy apie gaunamus raStus, dokumentus ar kitg informacija,
jstaigos direktoriaus pavedimu ja perduoda atsakingiems darbuotojams ir priziiri tolimesnj
pavedimy vykdyma;

8.3. organizuoja (organizacijoje nustatyta tvarka) direktoriaus ar Kity jstaigos darbuotojy
supazindinimg su gautais valstybés institucijy bei organizacijy teisés aktais ir kitais dokumentais;
8.4. organizuoja darbuotojy supazindinimg su gimnazijos direktoriaus parengtais teisiniais aktais ir
kitais dokumentais;

8.5. jstaigos direktoriui periodiSkai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta darbotvarke)
darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.6. informuoja ir kvie¢ia dalyvius j gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus
renginius;

8.7. organizuoja darbuotojy atrankas bei uztikrina apie jas informacijos sklaida Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

8.8. formina darbuotojy priémima j darba/ atleidima i§ darbo;

8.9. organizuoja ir prizitiri darbuotojy asmens byly tvarkyma;

8.10. vadovaujantis teisés aktais pildo darbo sutartis, jiforminant su darbuotojais sulygtas sutarties
salygas bei $iy saglygy pakeitimus;

8.11. rengia darbuotojy poilsio grafikus, juos jformina ir vykdo atostogy apskaita;

8.12. pagal poreikj organizuoja pazymy darbuotojams iSdavima;

8.13.tvarko darbuotojy asmens medicinines knygeles, parengia darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafikg ir kontroliuoja jo laikymasi;

8.14.uztikrina, jog jsidarbinantys ir dirbantys darbuotojai, kuriems jstatymiSkai reikia biity
savalaikiai jgije sveikatos zZiniy ir jgiidZiy atestavimo pazymejimus, privalomojo higienos jgudziy
mokymo programa ir privalomojo pirmosios pagalbos teikimo mokymy programa.

8.15. kaupia informacijg apie mokiniy dalykiniy olimpiady, konkursy, sporto varzyby, projekty
laimejimy rezultatus;

8.16.tvarko mokiniy priémimo dokumentus (praSymai, sutartys);

8.17. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima saugojimui baigtas bylas, registrus,
rastines, iikio, ugdymo skyriy ir kitas dokumentacijos plane numatytas bylas;
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8.18. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy;

8.19. atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija telefonu,
elektroniniu pastu;

8.20. tikrina, ar tinkamai suformuotos pateikiamos j archyva nuolat ir ilgai saugomos bylos, ar
uzpildyti antraStiniai lapai ir byly baigiamieji jrasai;

8.21. organizuoja tinkamga priimty j archyva byly ir kity dokumenty apskaita, apsauga, tvarkyma,
paruos$ima ir saugojima;

8.22. tvarko archyvo patalpas;

8.23. sudaro saugomy byly ir dokumenty apyrasus;

8.24. seka dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle, pasibaigus
dokumenty saugojimo laikui jy vertés ekspertiz¢, parengia dokumenty naikinimo aktus;

8.25. derina su Siauliy regioniniu valstybés archyvu reikiamus pateikti dokumentus ir teikia juos per
elektroning EAJS sistema nustatytu laiku;

8.26.perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

8.27. pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo gimnazijoje tvarka, pasteb¢jus smurta,
patycias ar jtarus mokinj apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianéiy medziagy,
nedelsiant informuoja gimnazijos administracija;

8.28.vykdo kitus nenuolatinio pobtidZzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus pagal kompetencija;
8.29.vaduoja administratoriy — apskaitininkg.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Sias pareigas vykdantis darbuotojas privalo:

9.1. uztikrinti kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga

teisés akty nustatyta tvarka;

9.2. garantuoti teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

9.3. saugoti rastinéje esancius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal

paskirtj;

9.4. vykdyti gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus

reikalavimus.

10. Administracinés veiklos specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, raStu ar

kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios

informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant

gimnazijoje.

11. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés
akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

Administracinés veiklos specialistas (vardas, pavardé, parasas)
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