PATVIRTINTA
Siauliy ,,Rasos* progimnazijos direktoriaus
2024 m. sausio 18 d. isakymu Nr. V-32

SIAULIU ,,RASOS“ PROGIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — rastinés administratorius, pareigybés grupé — II1.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés pavaldumas — direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne mazesnj kaip aukstajj universitetinj arba jam prilyginta (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) iSsilavinimg, biti iSklausgs higienos mokymus pagal Sveikatos apsaugos ministro
reikalavimus atitinkancias kvalifikacijos tobulinimo programas;

4.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla,
iSmanyti reglamentuojancius dokumenty valdyma, jy rengima, tvarkyma, archyvavima;

4.3. zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos instrukcijas ir
kitus dokumentus, susijusius su rastinés administratoriaus veikla;

4.4. mokéti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka ir gebéti tai taikyti praktikoje;

4.5. moketi ir gebéti naudotis Microsoft 365 programine jranga, Integrra ir interneto
narSyklémis, elektroninio pasto programomis rengiant dokumentus, tvarkant duomenis;

4.6. moketi taikyti dalykinés kalbos taisykles, laikytis bendravimo kultiiros bei vartoti lietuviy
kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés kalbos mokéjimo 3
kategorijos reikalavimus;

4.7. gebéti:

4.7.1. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, ja naudotis bei rengti dokumentus ir jy
projektus, i§vadas, organizuoti dokumenty tvarkyma, apskaita, jy valdyma;

4.7.2. planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas;

4.7.3. bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.7.4. gebéti riipintis savo paties sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu;

4.7.5. gebéti teikti pasitilymus dél organizacijos veiklos tobulinimo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS



5. Rastinés administratorius:

5.1. teikia informacijg telefonu, atsako j interesanty klausimus;

5.2. priima, registruoja darbuotojy prasymus, sutikimus ir kitus gaunamus dokumentus;
5.3. rengia dokumenty kopijas, iSrasus, nuorasus;



5.4. pildo, tikslina Mokiniy ir Pedagogy registry duomeny bazes, registruoja vaikus ] eile
elektronin¢je duomeny bazéje;

5.5. tvarko personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;

5.6. pildo socialinio draudimo praneSimy (1-SD, 2-SD, 12-SD, NP-SD) formas;

5.7. dokumentus, susijusius su ugdytiniais (priémima, sergamuma, i§vykima).

6. Persiuncia informacijg apie ikimokyklinio ugdymo skyriaus veiklg bei naujienas mokyklos
internetinio puslapio administratoriui.

7. Priima ir teikia informacijg Svietimo skyriui ir kitoms jstaigoms elektroniniu pastu ar
kitomis rySio priemonémis.

8. Priima ir registruoja gyventojy / ugdytiniy tévy praSymus, skundus su ikimokyklinio
ugdymo skyriaus veikla susijusiais klausimais.

9. Sudaro mokyklos dokumentacijos plang, registry sarasg ateinantiems metams likus dviem
ménesiams iki ateinan¢iy mety. Su parengtais dokumentais supazindina darbuotojus, atsakingus uz
byly sudaryta, pildyma. Pateikia dokumentacijos plano papildymo sarasus.

10. Rengia dokumentus archyviniam saugojimui. Pasibaigus metams priima atsakingy
darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo byly aprasus.

11. Atsako uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma.

12. Konsultuoja ikimokyklinio ugdymo skyriaus darbuotojus dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos klausimais.

13. Informuoja direktoriy apie vaiko turimas socialines problemas, pastebétg ar jtariamg vaiko
teisiy pazeidimg (smurta, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyciy apraisSkas); nedelsdamas
reaguoja ir nutraukia bet kokj Zodinj, fizinj smurtg ar patycias.

14. Supazindina darbuotojus su pareiginiais nuostatais, kitais mokyklos norminiais
dokumentais.

15. Uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas, asmens
duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka: korektiSkg gauty duomeny panaudojimg, turimos
informacijos konfidencialuma.

16. Be Siuose nuostatuose iSvardyty pareigy, raStinés administratorius vykdo ir kitus
direktoriaus teisétus nurodymus.

17. Dalyvauja jstaigos savivaldoje, kitose jstaigos veiklose, posé€dziuose, pasitarimuose,
susirinkimuose, darbo grupiy veikloje.
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