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PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Laisvés* gimnazijos
direktoriaus 2025 m. kovo  d.
1sakymu Nr. V- (1.3E)

RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS NR.

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,Laisvés® gimnazijos rastinés administratorius yra priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupés.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti istaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, tvarkyti darbuotojy priémimo ir atleidimo 1§ darbo dokumentus ir
darbuotojy asmens bylas, administruoti elektroninés dokumenty valdymo sistema.

4. Pavaldumas — rastinés administratorius pavaldus Vilniaus ,,Laisvés* gimnazijos (toliau —
Gimnazijos) direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. mokéti bent viena iS trijy Europos Sajungos darbo kalbu (angly, pranctizy ar vokieciuy);

5.3. moketi rengti dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles ar dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles;

5.4. darbo su informacinémis technologijomis jgudZiai,

5.5. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.6. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

5.7. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai spresti iSkilusias
problemas;

5.8. tobulinti kvalifikacija tvarkant Gimnazijos dokumentus pagal rastvedybos taisykles.

III. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Zinoti dokumenty rengimo taisykles, Gimnazijos organizacine struktiira ir veiklos
kryptis.

7. Mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieSkos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis.

8. Moketi dirbti Microsoft programiniu paketu.

9. Savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti atsirinkti ir taikyti tiesioginéms
funkcijoms reikalingas taisykles ir tvarkas.

10. Mokeéti valstybing kalba ir bent viena uzsienio kalba.



11. Mokéti parengti bei {forminti Gimnazijos informacinius dokumentus (raStus, pazymas,
aktus, protokolus ir kt.).

12. Zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu, kitomis $iuolaikinémis
ry$io priemonémis biidus.

13. Buti pareigingu, darbsciu ir saZiningu, sklandZiai déstyti mintis rastu.

14. Laikytis dalykinio pokalbio taisykliy, tarnybinio etiketo reikalavimy, gebéti bendrauti.

15. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

15.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir poistatyminiais aktais;

15.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy istaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

15.3. darbo tvarkos taisyklémis;

15.4. darbo sutartimi;

15.5. Siuo pareigybés apraSymu;

15.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais.

IV. SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

16. Administruoti Gimnazijos elektroning dokumenty valdymo sistema.

17. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Gimnazijos vadovybés nurodymus bei Gimnazijos savivaldos instituciju teisétus nutarimus.

18. Tvarkyti Gimnazijos personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas.

19. Priimti Gimnazijai siun¢iama korespondencija, atlikti pirmini jos tvarkyma, kurio metu
patikrinti ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gauta korespondencija jos
gavimo dieng gauty dokumenty registre.

20. Uzregistruotus gautus dokumentus perduoti Gimnazijos direktoriui susipaZinti.

21. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos vizoje nurodytiems
adresatams, o vizy tekstus isiraSyti i gauty dokumenty registra.

22. Kontroliuoti direktoriaus vizose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems.

23. Jeigu {1 gauta dokumenta reikalinga atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento
parengima arba paciai ji parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti.

24. Registruoti siun¢iamus dokumentus siun¢iamyjy dokumenty registre. Jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda i koki dokumenta atsakoma.

25. Mokyklos vidaus dokumentus (isakymus, protokolus) registruoti vidaus dokumenty
registruose.

26. Gimnazijos direktoriui nurodzius arba pagal jo nustatyta tvarka rengti vidaus ir
siun¢iamyjy dokumenty projektus.

27. Priimti ir perduoti informacija kitomis Siuolaikinio rySio priemonémis.

28. Formuoti gaunamuy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas.

29. Koordinuoti Gimnazijos dokumentacijos plano parengima.

30. Ripintis dokumenty ir technikos, esancios kabinete, saugumu.

31. Priimti Gimnazijos lankytojus — mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus interesantus,
suteikti jiems juos dominancia informacija, nurodyti pedagogus, Gimnazijos vadovus,
kompetentingus sprgsti lankytojams iSkilusius klausimus.



32. Gimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalinga informacija 1§ pedagogu,
aptarnaujancio personalo ir kity Gimnazijos darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus
darbuotojus.

33. Konsultuoti darbuotojus rastvedybos klausimais, padéti pedagogams iforminti ivairius
dokumentus.

34. Keiciantis raStinés administratoriui, perduoti pagal akta naujam rastinés administratoriui
einamosios rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

35. Vykdyti kitus Gimnazijos vadovybés teisétus nurodymus.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

36. Rastinés administratorius, itargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurta:

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

36.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

36.3. informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie itariamas ar
Ivykusias patycias;

36.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis — tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar
institucijas (pvz. policija, greitaja pagalba ir kt.);

36.5. vadovaujasi Vilniaus ,,Laisvés” gimnazijos PatyCiu prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos aprasu.

VI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

37. Laiku gauti darbo uzmokesti.

38. Gauti informacija apie Gimnazijos veikla ir teikti sitilymus dél veiklos tobulinimo.

39. Dirbti savitarpio pagarba gristoje ir psichologiskai saugioje aplinkoje.

40. Tureti higienos reikalavimus atitinkancia ir tinkamomis darbo priemonémis apriipinta
saugia darbo vieta.

41. Pagal poreiki stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

42. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, kituose Vyriausybés teisés aktuose nustatyta
tvarka gauti mokamas ar kitas atostogas, naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis.

43. Atsisakyti dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti, apie tai tuoj pat
praneSant Gimnazijos direktoriui.

44. Naudotis kitomis istatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

45. Uz darbuotojo pareigu netinkama vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing zala
darbuotojas atsako istatymy nustatyta tvarka.

46. Uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

47. Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleidziamas i$
darbo.
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