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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos“ ugdymo centro (toliau — Centras) administratoriaus pareigybé
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis - A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1.biitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i$silavinimas, arba aukstesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis
iSsilavinimas;

3.2.puikus lietuviy kalbos, bent vienos ES S$aliy (angly, vokie¢iy ar pranciizy) kalbos
mokéjimas (turéti tai jrodantj sertifikatg);

3.3. darbo su kompiuteriu jgidziai: mokéti dirbti kompiuterinémis programomis MS Word,
MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

4. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Centro struktiira, darbo organizavimo principus;

4.2. zinoti Svietimo teikéjy veikla reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus;

4.3. biiti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

4.4. suprasti demokratings, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje;

4.5. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
savo ir kity pavaldziy darbuotojy veikla, derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, vertinti,
analizuoti Centro veikla, teikti iSvadas ir siilymus darbui tobulinti;

4.6.gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Centro
bendruomenés nariy santykius;

4.7.sklandziai déstyti mintis rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.8. mokéti rengti Centro vidaus dokumentus;

4.9. Dbuti pareigingas, mandagus, tolerantiskas, gebéti bendrauti su Zmonémis;

4.10. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

5. Administratorius privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

5.3. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4.darbo sutartimi;

5.5. 8iuo pareigybés apraSymu;

5.6. kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).



11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas laikydamasis konfidencialumo ir nesaliskumo
reikalavimy bei etikos taisykliy vykdo $ias funkcijas:

6.1.organizuoti jtariamy pazeidimy tyrimy atlikimg, pazeidimy nustatyma, teisés akty
nustatyta tvarka sitilo sprendimus dél tolesniy veiksmy, susijusiy su nustatytu pazeidimu;

6.2. saugoti pagal kompetencijg gaunamus ir rengiamus dokumentus;

6.3. vykdyti priskirty funkcijy efektyvumo analize, teikti apibendrintg informacija bei
pasitlymus dél efektyvesnio funkcijy vykdymo Centro direktoriui;

6.4. rengiant dokumentus vadovautis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis;

6.5. pavaduoti Centro sekretorg (ligos, atostogy metu);

6.6. spausdinti, tvarkyti ir kopijuoti rastus, dokumentus ir kt.;

6.7. saugoti informacijos slaptuma;

6.8. teikti reikalingg informacija mokiniams, personalui, lankytojams;

6.9. mandagiai bendrauti su Centro darbuotojais, klientais ar sveciais, buti taktiSkam,
neprarasti savitvardos, aiSkiai ir pagarbiai kalbéti, savo elgesiu ir i$vaizda teikti aplinkiniams
pasitikéjima, nesileisti j gincus, maloniai sutikti ir mandagiai bei kokybiskai aptarnauti lankytojus,
suteikti jiems informacijos su darbu susijusiais klausimais;

6.10. registruoti iSeinancius i§ centro mokinius su mokytojo ar auklétojo leidimu;

6.11. organizuoti ir kontroliuoti elektroninio skambucio darba;

6.12. vaizdo kamery ir j€jimo/i$¢jimo i§ Centro kontrolés sistemos pagalba organizuoti ir
kontroliuoti Centro erdviy stebéseng;

6.13. uztikrinti Centro ir jo teritorijoje esanciy materialiniy vertybiy apsauga;

6.14. pastebéjus santechninius, elektros gedimus imtis priemoniy juos $alinti, o prireikus
informuoti tkved;j, administracija, elektrika;

6.15. kilus gaisrui, vykstant ekstremalioms situacijoms informuoti elektroninémis
priemonémis bendruomeng, administracijg ir pagalbos jstaigas;

6.16. zinoti patalpy bei teritorijos iSplanavima, evakuacijos planus, patalpy iSdéstyma,
1¢jimus, i1§¢jimus, materialiniy vertybiy iSdéstyma, jy saugojimo sistemas;

6.17. stebéti ir uztikrinti bet kokiy vieSosios tvarkos, priesgaisrinés saugos bei teisés normy
pazeidimy Salinima;

6.18. vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos vadovybés priskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

6.19. isduoti raktus Centro darbuotojams nuo patalpy, i kurias norima patekti, kontroliuoti
rakty grazinima, uZtikrinti jy apsauga;

6.20. stebéti kas vyksta patalpose, Centro teritorijoje, naudojantis vaizdo stebéjimo sistema,
informuoti atsakingus darbuotojus d¢l tvarkos pazeidimy;

6.21. 1 Centro teritorija ileisti aptarnaujanciy jmoniy transporta (pastas, siunty tarnybos,
maisto produktai j valgykla, spaudos platinimo tarnybos, greitosios pagalbos automobiliai, policija ir
kt.);

6.22. Tiesioginio vadovo pavedimu atlieka ir kitas funkcijas, nenumatytas Siame pareigybés
aprasyme.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. vieSosios tvarkos palaikyma Centro teritorijoje;

7.2. Centro materialaus turto apsauga;

7.3. tvarkingg jrenginiy ir jrangos eksploatacijg ir jy prieziiira;



7.4. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

7.5. teisingg darbo laiko naudojima;

7.6. darbo drausmés pazeidimus;

1.7. zala, padarytg jstaigos dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.8. pasaliniy asmeny patekima i Centro patalpas ir jy registracija;

7.9. uztikrintg vieSgjg tvarka ir materialiniy vertybiy apsauga Centro viduje ir iSor¢je;
7.10. kad saugomame pastate buty laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



