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  Trakų pradinės mokyklos                                       
                 
       direktoriaus 2025 m. gruodžio 23 d. 
                                                  įsakymu Nr. 1.3.290 (V)
TRAKŲ PRADINĖS MOKYKLOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ


1. Trakų pradinės mokyklos administratoriaus pareigybė.

2. Administratoriaus pareigybės lygis – C.

3. Administratorius tiesiogiai pavaldus Trakų pradinės mokyklos (toliau – Mokykla) atskaitingas Mokyklos direktoriui.
II. SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Administratorius turi atitikti šiuos reikalavimus:

4.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir /ar įgytą profėsinę kvalifikaciją;
      
4.2. išmanyti ir gebėti pagal savo kompetenciją Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą, Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą, Įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarką, dokumentų rengimo taisykles, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklę, lietuvių bendrinę ir kanceliarinę kalbą;

      
4.3. gebėti rengti teisės aktus (direktoriaus įsakymus, pareigybių aprašymus, pažymas, išvadas, pranešimus, ataskaitas, atsiliepimus), kitus informacinius dokumentus, turėti raštvedybos pagrindus;

      
4.4. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel programomis;

      
4.5. mokėti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informaciją;

4.6. mokėti dirbti dokumentų valdymo sistema „DVS“ ir išmanyti ADOC dokumentų sudarymą, pasirašymą, siuntimą, dokumentų papildymą ir pasirašymą elektroniniu parašu;
      
4.7. gebėti dirbti komandoje, spręsti konfliktus, glaustai pateikti informaciją, būti

komunikabiliam, nešališkam, turėti raiškią dikciją, žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas.
III. SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

      
5. Administratorius vykdo šias funkcijas:

5.1. vykdo duomenų valdymo sistemos (DVS) “DVS” raštinės administratoriaus funkcijas:


5.2. rengia dokumentus, juos siunčia ir gauna, naudodamasis dokumentų valdymo sistema „DVS“ pagal patvirtintą dokumentacijos planą;
      
5.2. teikia darbuotojų prašymus dėl darbo užmokesčio pažymų išdavimo;
      
5.3. rengia ir teikia direktoriaus įsakymų projektus ir kitus dokumentus dėl darbuotojų priėmimo į darbą, perkėlimo į kitas pareigas, atleidimo iš darbo, atostogų, papildomų poilsio dienų suteikimo, komandiruočių, darbo stažo, priedų, priemokų ir pašalpų skyrimo, skatinimo, drausminės, materialinės atsakomybės ir kitais personalo valdymo klausimais;

      
5.4. kontrolioja darbuotojų QR kodų ir profilaktinį sveikatos patikrinimo terminus;
      
5.5. tvarko Mokyklos darbuotojų asmens bylas;

      
5.6. teikia įsakymus/potvarkius ar kitą informaciją dėl darbo užmokesčio mokėjimo ir kitą su darbuotoju susijusią informaciją;

5.7. finansiniams metam pasibaigus teikia kiekvieno darbuotojo sukauptų nepanaudotų atostogų dienų skaičių;
       
5.8. darbo metu rūpinasi savo saugumu ir sveikata, laikosi darbo etikos normų.
IV. SKYRIUS

ADMINISTRATORIUS TEISĖS

6. gauti iš Mokyklos administracijos informaciją, reikalingą tvarkant Mokyklos dokumentus; 


7. pasirinkti veiklos būdus ir formas; 


8. kontroliuoti dokumentų užduočių vykdymą ir apie tai informuoti Mokyklos direktorių;

9. Kontroliuoti pirminių ataskaitinių dokumentų užpildymo teisingumą, reikalauti, kad juose padarytos klaidos būtų operatyviai ištaisytos.
V. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
    
9. Administratorius atsako už:
    
9.1. numatytų šiame pareigybės apraše savalaikį, tikslų ir kokybišką funkcijų vykdymą;
    
9.2. Lietuvos Respublikos įstatymų, kitų teisės aktų, Mokyklos nuostatų, darbo tvarkos taisyklių, etikos normų laikymąsi;


10. Už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
___________________________

Pareigybės aprašymą perskaičiau, susipažinau, supratau, įsipareigoju vykdyti:
___________________________________________________
                 (darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

