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PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Ziburio® pradinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. vasario 7 d.
isakymu Nr. V-012

VILNIAUS ,,ZIBURIO“ PRADINES MOKYKLOS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Vilniaus ,,Ziburio* pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) administratoriaus pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

Pareigybes lygis: B.

Pareigybés pavaldumas: administratorius pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

turéti galiojancius privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele, profilaktiskai
tikrintis sveikatg pagal nustatyta tvarka;

turéti iSklausyty pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy mokymo programy pazymejimus;
geral moketi valstybing lietuviy kalbg ir patenkinamai bent vieng uZsienio kalbg;

gerai iSmanyti raStvedybos pagrindus;

turéti darbo su informacinémis technologijomis jgudziy;

mokeéti dirbti MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook Express, Internet Explorer
programomis, Mokyklos pasirinkta dokumenty valdymo sistema;

gebéti sisteminti informacija, dirbti komandoje;

gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.10.biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;
4.11.7Zinoti ir iSmanyti:

4.11.1. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;
4.11.2. zinoti Mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;
4.11.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles; dokumenty rengimo taisykles; dokumenty

archyvavimo taisykles ir archyvo tvarkyma;

4.11.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles, elektrosaugos
reikalavimus;

4.11.5. asmens duomeny apsaugos reikalavimus;

4.11.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

4.12. gebéti rengti dokumentus vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis

Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo*;

4.13.vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata,
Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, §iuo pareigybés apraSymu ir
kitais Mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos administracijos nurodymus bei mokyklos savivaldos
institucijy teis€tus nutarimus;

5.2. nuolat tikrina mokyklos el. pasta;

5.3. perzitiri gautg korespondencijg, ja registruoja ir informuoja direktoriy apie gaunamus
praneSimus, rastus, dokumentus ar kitg informacija;

5.4. tvarko Mokyklos siun¢iamuosius ir vidaus dokumentus: rengia projektus, jformina, teikia
pasiraSyti direktoriui ar vaduojan¢iam asmeniui, registruoja, i§siuncia adresatams;

5.5. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas Mokyklos direktoriy, priima pareiskéjy
prasymus ir Mokyklos direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas;

5.6. ruosia, jformina ir iSdalina mokinio pazyméjimus;

5.7. konsultuoja Mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.8. informuoja Mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sitlymus, kaip ja
tobulinti;

5.9. atsako j asmeny skambucius, suteikia jiems reikiama informacijg, nukreipia pas darbuotojus,
kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;

5.10.tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

5.11. kopijavimo aparatu daugina dokumentus ar Kitg reikalingg medziaga, laminuoja;

5.12.formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, ruosia jas atiduoti j archyva;

5.13.informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

5.14.bendradarbiauja su kitais mokyklos darbuotojais, gauna i§ jy ir perduoda jiems reikiama
informacija, dokumentus;

5.15.rengia darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo 1§ darbo dokumentus;

5.16.sudaro darbuotojy atostogy grafikus tvirtinimui;

5.17.nuolat palaiko rysj su buhalterija, laiku perduoda informacija personalo klausimais;

5.18.padeda mokiniy priémimo j mokykla laikotarpiu pildant sutartis;

5.19.direktoriaus nurodymu dalyvauja komisijy darbe;

5.20.prizitri informacing lenta;

5.21.laikosi konfidencialumo principo;

5.22.rengia personalo pareigybiy apraSymus;

5.23.susirgus, privalo apie tai informuoti tiesioginj vadova;

5.24. jtargs ar pasteb¢jes Zodines, fizines, socialines patyCias, smurtg ar kitokio pobtdzio
1Snaudojima:

5.24.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

5.24.2.primena asmeniui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyC¢iojimusi, Mokyklos
nuostatas;

5.24.3. rastu informuoja atsakingus asmenis apie jtariamas ar jvykusias patycias, smurta;

5.24.4. esant grésmei sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.);

5.25. jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:
5.25.1.esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty€ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

5.25.2. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus ripintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (pvz.: policija,
greitaja pagalbg ir kt.);



5.25.3.pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanCiy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

5.25.4.rastu informuoja atsakingus asmenis apie patycias kibernetin¢je erdvéje ir pateikia
irodymus (iSsaugotg informacija);

5.25.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSimg interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It;

5.26.vykdo kitus Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Administratorius dirba pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

7. Administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

