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I SKYRIUS 

 BENDROJI DALIS 

 

1. Šiaulių universitetinės gimnazijos administracinės veiklos specialistas priskiriamas 

specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis: administracinės veiklos specialistas priskiriamas A, B lygio pareigybei.  

3. Pareigybės paskirtis: gimnazijos administracinės veiklos organizavimas, koordinavimas, 

gimnazijos veiklos ir kitų dokumentų valdymo užtikrinimas (rengimas, siuntimas, registravimas, 

archyvavimas), pagalba personalo valdymo, kvalifikacijos kėlimo, mokinių priėmimo klausimais, 

suinteresuotų asmenų aptarnavimas 

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

 

II SKYRIUS  

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Administracinės veiklos specialistui keliami kvalifikaciniai reikalavimai: 

5.1. ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

5.2. darbo kompiuteriu, organizacinės technikos priemonėmis ir elektroninėmis valdymo 

sistemomis įgūdžiai; 

5.3. valstybinės kalbos tikslingo vartojimo žinojimas; 

5.4. turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, viešojo administravimo, kitais 

švietimo įstaigų veiklą reglamentuojančiais dokumentais ir teisės aktais; 

5.5. dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklių žinojimas; 

6. Administracinės veiklos specialistas turi atitikti šiuos reikalavimus: 

6.1. žinoti gimnazijos struktūrą, darbo organizavimo principus, gimnazijos įstatus, darbo tvarkos 

taisykles, gimnazijos veiklą reglamentuojančius norminius aktus; 

6.2. žinoti kalbos kultūros reikalavimus, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio 

pokalbio taisykles; 

6.3. išmanyti raštvedybos standartus ir raštvedybos taisykles; 

6.4. gebėti taikyti dokumentų valdymo (rengimo, tvarkymo, perdavimo, saugojimo)  taisykles ir 

tvarkas; 

6.5. žinoti archyvinių dokumentų saugojimo terminus: 

6.5.1. nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylų sudarymo ir įforminimo tvarką; 

6.5.2. dokumentų nurašymo ir atrinkimo naikinti tvarką; 

6.6. būti tvarkingu, atidžiu, komunikabiliu, diskretišku, sugebančiu greitai orientuotis situacijose;  
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6.7. turi išklausyti ir žinoti saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimus 

bei jų laikytis; 

7.  Administracinės veiklos specialistas privalo vadovautis: 

7.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais; 

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais 

norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių, švietimo įstaigų veiklą, darbo santykius; 

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklėmis; 

7.4. darbo sutartimi; 

7.5. šiuo pareigybės aprašymu; 

7.6. kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiai, nurodymais, taisyklėmis ir pan.). 
 

III SKYRIUS  

FUNKCIJOS 

 

8. Administracinės veiklos specialistas atlieka šias funkcijas: 

8.1.  užtikrina tinkamą vidinių įstaigos dokumentų (įsakymų, protokolų, raštų ir pan.)  rengimą, 

spausdinimą ir registraciją bei suderinimą su įstaigos direktoriumi ir kitais administracijos atstovais; 

8.2.  registruoja gaunamus bei siunčiamus raštus ir dokumentus atitinkamuose sąrašuose ar 

registruose bei informuoja įstaigos direktorių apie gaunamus raštus, dokumentus ar kitą informaciją, 

įstaigos direktoriaus pavedimu ją perduoda atsakingiems darbuotojams ir prižiūri tolimesnį 

pavedimų vykdymą; 

8.3. organizuoja (organizacijoje nustatyta tvarka) direktoriaus ar kitų įstaigos darbuotojų 

supažindinimą su gautais valstybės institucijų bei organizacijų teisės aktais ir kitais dokumentais; 

8.4. organizuoją darbuotojų supažindinimą su gimnazijos direktoriaus parengtais teisiniais aktais ir 

kitais dokumentais; 

8.5. įstaigos direktoriui periodiškai primena apie būtinus atlikti (pagal parengtą darbotvarkę) 

darbus, dalyvavimus posėdžiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose; 

8.6.  informuoja ir kviečia dalyvius į gimnazijoje rengiamus posėdžius, pasitarimus ar kitus 

renginius; 

8.7. organizuoja darbuotojų atrankas bei užtikrina apie jas informacijos sklaidą Lietuvos 

Respublikos įstatymų nustatyta tvarka; 

8.8. formina darbuotojų priėmimą į darbą/ atleidimą iš darbo; 

8.9. organizuoja ir prižiūri darbuotojų asmens bylų tvarkymą;  

8.10.  vadovaujantis teisės aktais pildo darbo sutartis, įforminant su darbuotojais sulygtas sutarties 

sąlygas bei šių sąlygų pakeitimus; 

8.11.  rengia darbuotojų poilsio grafikus, juos įformina ir vykdo atostogų apskaitą; 

8.12.  pagal poreikį organizuoja pažymų darbuotojams išdavimą; 

8.13. tvarko darbuotojų asmens medicinines knygeles, parengia darbuotojų sveikatos tikrinimo 

grafiką ir kontroliuoja jo laikymąsi; 

8.14. užtikrina, jog įsidarbinantys ir dirbantys darbuotojai, kuriems įstatymiškai reikia būtų 

savalaikiai įgiję sveikatos žinių ir įgūdžių atestavimo pažymėjimus, privalomojo higienos įgūdžių 

mokymo programa ir privalomojo pirmosios pagalbos teikimo mokymų programa. 

8.15.  kaupia informaciją apie mokinių dalykinių olimpiadų, konkursų, sporto varžybų, projektų 

laimėjimų rezultatus; 

8.16. tvarko mokinių priėmimo dokumentus (prašymai, sutartys); 

8.17.  organizuoja dokumentų laikymą ir jų apsaugą, priima saugojimui baigtas bylas, registrus, 

raštinės, ūkio, ugdymo skyrių ir kitas dokumentacijos plane numatytas bylas; 
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8.18.  rengiant dokumentus vadovaujasi dokumentų rengimo, dokumentų tvarkymo ir apskaitos 

taisyklėmis ir to paties reikalauja iš gimnazijos darbuotojų; 

8.19.  atsako į įstaigos lankytojų klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informaciją telefonu, 

elektroniniu paštu; 

8.20.  tikrina, ar tinkamai suformuotos pateikiamos į archyvą nuolat ir ilgai saugomos bylos, ar 

užpildyti antraštiniai lapai ir bylų baigiamieji įrašai; 

8.21.  organizuoja tinkamą priimtų į archyvą bylų ir kitų dokumentų apskaitą, apsaugą, tvarkymą, 

paruošimą ir saugojimą; 

8.22.  tvarko archyvo patalpas; 

8.23.  sudaro saugomų bylų ir dokumentų apyrašus; 

8.24.  seka dokumentų saugojimo terminus pagal dokumentų saugojimo rodyklę, pasibaigus 

dokumentų saugojimo laikui jų vertės ekspertizę, parengia dokumentų naikinimo aktus; 

8.25.  derina su Šiaulių regioniniu valstybės archyvu reikiamus pateikti dokumentus ir teikia juos per 

elektroninę EAĮS sistemą nustatytu laiku;  

8.26. perduoda raštinės bylas pagal aktą, išeinant iš darbo; 

8.27.  pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo gimnazijoje tvarką, pastebėjus smurtą, 

patyčias ar įtarus mokinį apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, 

nedelsiant informuoja gimnazijos administraciją; 

8.28. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus pagal kompetenciją; 

8.29. vaduoja administratorių – apskaitininką. 

 

IV SKYRIUS  

ATSAKOMYBĖ 

 

9. Šias pareigas vykdantis darbuotojas privalo: 

9.1. užtikrinti kokybišką gimnazijos dokumentų valdymą, asmens duomenų apsaugą 

teisės aktų nustatyta tvarka; 

9.2. garantuoti teikiamų duomenų tikslumą ir patikimumą;  

9.3. saugoti raštinėje esančius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal  

paskirtį; 

9.4. vykdyti gimnazijos vidaus tvarką reglamentuojančiuose dokumentuose nustatytus 

reikalavimus. 

10. Administracinės veiklos specialistas pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar 

kitokiu pavidalu pašaliniams asmenims jokios dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios 

informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant 

gimnazijoje. 

11. Šias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybės 

aprašyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatytų darbuotojo pareigų ar kitų teisės 

aktų reikalavimų, reglamentuojančių jo funkcijų vykdymą, atsako teisės aktų nustatyta tvarka. 

_____________________ 

 

Susipažinau ir sutinku: 

 

____________________________________________________________ 

Administracinės veiklos specialistas (vardas, pavardė, parašas) 

 

Data 
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