PATVIRTINTA
Vilniaus ,,Ateities* mokyklos direktoriaus
2025 m. birzelio 30 d. jsakymu Nr. V-57

VILNIAUS ,, ATEITIES*“ MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Ateities mokyklos administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pavaldumas — administratorius pavaldus mokyklos direktoriui.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir atlikti mokyklos dokumenty valdymo procediiras.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius kvalifikacinius
reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba aukstasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. moketi lietuviy kalba, sklandziai reikSti mintis rastu ir zodZiu, kalbos mokéjimo lygis turi
atitikti Valstybinés kalbos moké¢jimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*,
nustatytus reikalavimus;

5.3. iSmanyti dokumenty valdymo taisykles;

5.4. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.5. gebeéti planuoti ir organizuoti savo darba, spresti iSkilusias problemas;

5.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.7. iSmanyti mokyklos struktiirg, darbo organizavima,

5.8. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kkitais teisés aktais,
reguliuojanciais darbo santykius.

6. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais jstaigy veiklg, darbo
santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, mokyklos nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis, mokyklos direktoriaus nurodymais, nustatytomis uzduOtimis ir Siuo pareigybés

aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. priima mokyklai siunc¢iama korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatpléSti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja dokumentus gauty
dokumenty registre;

7.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda mokyklos direktoriui susipazinti;

7.3. priima asmenis (mokiniy tévus, globéjus, kitus interesantus), pageidaujancius patekti pas
mokyklos direktoriy, suteikia jiems informacija;



7.4. priima pareiskéjy praSymus, juos registruoja ir perduoda direktoriui;

7.5. atsako ] telefono skambucius, suteikia informacija;

7.6. mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ darbuotojy, iskviecia
pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus;

7.7. tikrina mokyklos elektroninj pasta;

7.8. registruoja siunciamus mokyklos dokumentus siun¢iamy dokumenty registre;

7.9. atitinkamuose registruose registruoja mokyklos direktoriaus jsakymus, darbuotojy
praSymus d¢l atostogy, dalyvavimo kvalifikacijos kélimo mokymuose ir pan.;

7.10. rengia mokyklos direktoriaus jsakymy personalo, komandiruociy, dalyvavimo
mokymuose, atostogy ir kt. klausimais projektus;

7.11. rengia dokumentus dé¢l darbuotojy priémimo j darbg / atleidimo i§ darbo;

7.12. rengia darbo sutar¢iy pakeitimus, susitarimus dél papildomo darbo;

7.13. rengia mokiniy pazymeéjimus;

7.14. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.15. kontroliuoja su mokyklos dokumenty valdymu susijusiy dokumenty rengima;

7.16. teikia sitilymus dél dokumenty valdymo tobulinimo;

7.17. direktoriaus pavedimu dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

7.18. palaiko tvarka darbo vietoje ir tausoja jstaigos inventoriy;

7.19. neatskleidzia tarnybiniy, komerciniy paslapCiy ar kitos konfidencialaus pobudzio
informacijos, kuri gali pakenkti mokyklos veiklai;

7.20. nuolat tobulina kvalifikacijg, domisi naujovémis;

7.21. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobudzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska savo funkcijy vykdymg, asmens duomeny apsaugos konfidencialumo
uztikrinima;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymuy, kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy,
etikos normy laikymasi;

8.3. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir paty¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

8.4. tvarka ir $varg darbo vietoje;

8.5. tinkamg darbo laiko naudojimg pareigoms vykdyti;

8.6. patikétos informacijos iSsaugojima.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padarytg Zalg administratorius atsako
mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




