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I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — mokyklos administratorius.

2. Mokyklos administratorius yra darbuotojas, padedanti uztikrinti sklandy mokyklos
administracinj, organizacinj ir informacinj darbg.

3. Pareigybés Lygis — A2.

4. Mokyklos administratoré yra tiesiogiai pavaldi mokyklos direktoriui.

I1. PASKIRTIS

5. Mokyklos administratoriaus pareigybé reikalinga uztikrinti efektyvy mokyklos
administracinés veiklos organizavimg, dokumenty valdyma, informacijos teikimg
bendruomenei, tévams ir darbuotojams, bei sklandy mokyklos kasdienés veiklos
funkcionavima.

III. REIKALAVIMAI MOKYKLOS ADMINISTRATOREI

6. Turéti aukstesnjjj, aukstajj neuniversitetinj ar universitetinj iSsilavinima.

7. Moketi valstybine kalbg pagal teisés akty nustatytus reikalavimus.

8. Moketi bent vieng uzsienio kalbg (pageidautina angly) ir dirbti kompiuteriu (MS Office,
el. dokumenty sistemos, duomeny bazés).

9. Gebéti sistemingai planuoti ir organizuoti darbus, dirbti savarankiskai ir komandoje,
bendrauti su mokiniais, jy tévais, pedagogais, institucijomis.

10. ISmanyti dokumenty rengimo, administravimo, archyvavimo, duomeny apsaugos,
raStvedybos reikalavimus.

11.Zinoti Lietuvos Respublikos §vietimo veikla reglamentuojanéius teisés aktus
(pageidautina).

12. Gebéti sklandZiai reiksti mintis Zzodziu ir rastu, mandagiai aptarnauti lankytojus.

IV. MOKYKLOS ADMINISTRATORES FUNKCIJOS

13. Mokyklos administratorius vykdo §ias funkcijas:

13.1. Organizuoja mokyklos dokumenty valdyma: registruoja, sistemina, saugo ir
perduoda dokumentus teisés akty nustatyta tvarka.

13.2. Tvarko mokyklos rastvedyba, rengia vidaus dokumentus, jsakymy projektus,
protokolus, pranesimus.

13.3. Administruoja mokyklos informacijos srautus: priima skambucius, atsako i
paklausimus, teikia informacija tévams, darbuotojams, institucijoms.

13.4. Priima ir aptarnauja mokyklos lankytojus, konsultuoja tévus ir mokinius bendrais
organizaciniais klausimais.
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13.5. Padeda direktoriui organizuoti susirinkimus, renginius, posédzius — rengia medziaga,
protokoluoja, koordinuoja procesus.

13.6. Administruoja mokiniy priémimo procesa: priima dokumentus, registruoja, ruosia
sutartis, palaiko ry§j su tévais.

13.7. Tvarko mokiniy ir darbuotojy duomenis elektroninése sistemose (pvz., e. dienynas,
SPIS, vidaus duomeny bazés).

13.8. Riipinasi mokyklos el. pasto, informaciniy kanaly, pranesimy valdymu.

uzsakyma.

13.10. Padeda koordinuoti mokyklos kasdieng¢ veikla: kiriky, valytojy, pagalbinio
personalo darbo organizavima.

13.11. Rengia bei tvarko sutartis su paslaugy teikéjais (pagal direktoriaus pavedima).
13.12. Palaiko rysj su kitomis institucijomis, teikia joms reikalingg informacijg.

13.13. Uztikrina konfidencialios informacijos apsauga, laikosi etikos normy ir mokyklos
vidaus tvarkos taisykliy.

13.14. Atlieka direktoriaus pavestas papildomas funkcijas, susijusias su mokyklos
administravimo poreikiais.

V. MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE, ATSKAITOMYBE IR
PAVALDUMAS

14. Mokyklos administratorius atsako:

14.1. uz pavesty funkcijy vykdyma laiku ir kokybiskai;

14.2. uz teisingg ir savalaikj dokumenty rengima bei tvarkyma;

14.3. uz konfidencialios informacijos saugojima;

14.4. uz tinkama bendravima su mokyklos bendruomene ir iSorinémis institucijomis;
14.5. uz teisés akty ir mokyklos vidaus dokumenty laikymasi.

15. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Parengé Indré Stakéniené
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