PATVIRTINTA

Vilniaus Volungés darzelio- mokyklos
direktoriaus 2025 m. vasario 13 d.
Isakymu Nr. V-9

VILNIAUS VOLUNGES DARZELIO-MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS

PAREIGYBE

. Vilniaus Volungés darzelio - mokyklos (toliau darzelio - mokyklos) administratoriaus pareigybé
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

. Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti darzelio - mokyklos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg ir
saugojima, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

. Administratorius tiesiogiai pavaldus darZelio - mokyklos direktoriui, vykdo teisétus jo

reikalavimus.
1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

. Administratorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinima
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo
kvalifikacija;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. mokeéti taikyti valstybinés kalbos taisyklingg vartojima.

. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. darzelio - mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. darzelio - mokyklos darbo tvarkos taisykles;

6.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.4. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.5. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija.



7.

8.

Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos konstitucija, Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministro jsakymais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais;

7.3. darzelio - mokyklos darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais darzelio - mokyklos dokumentais (darzelio - mokyklos nuostatais, direktoriaus

isakymais, tvarkomis, aprasais ir kt.)

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Administratorius atlieka Sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus darzelio - mokyklos administracijos nurodymus;

8.2. priima gaunama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos gavima
diena;

8.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda darzelio - mokyklos direktoriui susipaZinti;

8.4. registruoja siun¢iamus dokumentus siun¢iamy dokumenty registravimo zurnale;

8.5. tikrina darZelio - mokyklos elektroninj pasta, laiku persiuncia laiSkus adresatams;

8.6. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siuncia darzelio -
mokyklos korespondencijg pastu;

8.7. kasmet nustatytu laiku parengia rastin¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos planag,
parengia dokumentus visuminiam dokumenty archyvavimui;

8.8. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

8.9. uZztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavimag nustatytu
laiku j archyva, tvarko darZelio - mokyklos archyva;

8.10. reguliariai tikrinasi sveikatg, praeina medicining apZiiira;

8.11. laikosi darzeliui - mokyklai keliamy etikos normy bei darzelio - mokyklos vidaus
tvarkg nustatanciy dokumenty reikalavimy;

8.12. vykdo kitus darzelio - mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su

administratoriaus pareigomis, nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.



8.13. puoseléja pozityvias vertybes ir bendruomeniskumg ( mandaguma, paslauguma,
pagarba, pasitikéjima, lygiateisiSkuma), emociskai saugia ugdymo(si) aplinka, reaguoja i
patycCias ir smurtg pagal darzelyje - mokykloje nustatyta tvarka.

9. Administratorius uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg zalg
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipaZinau ir sutinku:

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, paraSas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)

(Vardas, pavardé, parasas, data)



