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PLUNGES ,,RYTO“ PAGRINDINES MOKYKLOS

RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIO DARBUOTOJO

5. Rastinés administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti vidurinj ar aukstesnjjj iSsilavinima;

5.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. i8manyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje;

5.6. bati tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

5.7.biiti  susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengimg, valdyma ir archyvy
tvarkyma..

Il. RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

6. Rastinés administratoriaus vykdo $ias funkcijos
6.1. administruoja Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“, konsultuoja mokyklos
darbuotojus iskilus klausimams. Supazindina darbuotojus su mokyklos direktoriaus patvirtintais
teisés aktais DVS Kontora sistemoje;
6.2. buhalterinés apskaitos sistemoje My Lobster kelia jsakymus ir kitus duomentis,

reikalingus darbo uZmokesciui skaiciuoti;

6.3. dokumenty valdymo sistemoje Kontora pildo dokumenty registrus, registruoja pilieciy

praSymus, kitus dokumentus, juos sistemina ir perduoda vykdytojams;

6.4. sistemingai tikrina mokyklos elektroninj pasta ir/arba kitose elektroninése dokumenty
gavimo/pateikimo sistemose esancig korespondencija, persiuncia elektroninius laiSkus Mokyklos
darbuotojams pagal jy kompetencijg ir atlieckamas funkcijas;

6.5. formuoja dokumenty bylas Dokumenty valdymo sistemoje pagal patvirtinta dokumentacijos
plang;
6.6. formuoja darbuotojy asmens bylas, pildo darbo sutartis;
6.7. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauja 1§ mokyklos darbuotojy;
6.8. spausdina, registruoja ir iSsiunia parengtus Mokyklos dokumentus, priima
korespondencija;



6.9. informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, primena apie bitinus darbus,

dalyvavimg posédziuose, pasitarimuose;

6.10. rengia mokyklos dokumentacijos plang sekantiems metams likus dviems ménesiams
iki ateinanc¢iy mety. Plang derinti su Plungés rajono savivaldybés Bendryjy reikaly skyriumi.
Rengia dokumentus archyviniam saugojimui. Pasibaigus kalendoriniams metams priima atsakingy
darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo byly aprasus.

6.11. saugo dokumentus ir laiku juos sutvarko nustatyta tvarka. Reikalauja, kad mokyklos
darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, laiku, tvarkingai ir
teisingai jas sutvarkyty.

6.12. vykdo saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

6.13. atsako j lankytojy klausimus.

6.14. priima ir teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu.

6.15. teikia pagalba darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

6.16. riipinasi, kad darbo vieta bty tvarkinga.

6.17. vykdo tiesioginio vadovo ir direktoriaus pavedimus.

6.18. priima svecius, lankytojus laikantis sveciy priémimo etiketo.



