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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy sanatorinés mokyklos administratorius yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: administratorius priskiriamas A2 lygiui.

_ IISKYRIUS .
SPECTIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

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

3.2.Puikus lietuviy kalbos, bent vienos ES Saliy (angly, vokie&iy ar pranciizy) kalbos
mokeéjimas (turéti tai jrodantj sertifikatg);

3.3.darbo su kompiuteriu jglidZiai: moketi dirbti kompiuterinémis programomis MS Word,
MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, mokiniy duomeny bazé ,,Mokiniy registras® ir kt.;

4. Administratorius vykdo mokyklos veiklos kokybés stebésena, organizuoja ir sistemingai
atlicka mokyklos veiklos duomeny rinkimg, kaupimg, apdorojima, saugojima, analize ir vertinima,
organizuoja i§ iSorés finansuojama projektine veikla mokykloje.

5. Administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1.mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus;

5.2. Zinoti $vietimo teikéjy veiklg reglamentuojandius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus;

5.3.buti susipaZinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

5.4.Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, andragogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos
taikyti savo veikloje;

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

5.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti i§vadas, planuoti
savo ir kity pavaldZiy darbuotojy veikla, derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, vertinti,
analizuoti mokyklos veikla, teikti i§vadas ir sitilymus darbui tobulinti;

5.7.gebeti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus mokyklos
bendruomenés nariy santykius;

5.8.sklandZiai déstyti mintis ra$tu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9. moketi rengti mokyklos vidaus dokumentus;

5.10. biti pareigingas, mandagus, tolerantiskas, gebéti bendrauti su Zmonémis;

5.11. Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

5.12. privalumas: turéti vadybing kategorija ir pedagoginio darbo patirtj.

6. Administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,



darbuotojy sauga ir sveikatg;
6.3. mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;
6.4. darbo sutartimi;
6.5. 8iuo pareigybés apradymu;
6.6. kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

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

7.1. uztikrina strateginio ir metinio mokyklos veiklos plano stebésena;

7.2.atsizvelgiant | mokyklos strateginj, ugdymo, veiklos planus organizuoja finansuojamy
projekty rengima, koordinavima;

7.3. dalyvauja rengiant strateginius, metinius ir kitus veiklos planus arba programas;

7.4.uztikrina kovos su korupcija programy ir ju jgyvendinimo priemoniy plany rengimg ir
ju igyvendinimo koordinavima, bendradarbiavima su kitomis institucijomis korupcijos prevencijos ir
kontrolés klausimais, kity su korupcijos prevencija ir kontrole susijusiy veiksmy atlikima;

7.5. analizuoja mokyklos veiklos kokybés biikle (nustatyta vidaus taisyklémis, tvarkomis ar
pan., kontrolés priemoniy veiksminguma, pakankamuma ir jy laikymasi, organizacinés struktiros
optimaluma, funkcijy paskirstyma, istekliy panaudojimo racionalumg ir kita) ir teikti direktoriui
pasitilymus del mokyklos veiklos kokybés sistemos tobulinimo;

7.6.atlieka jsakymy projekty, patvirtinty jsakymy ir veiklos sutardiy projekty perzifira,
teikia pastabas ir pasitilymus dél jy tobulinimo;

7.7. organizuoja jtariamy pazeidimy tyrimy atlikima, paZeidimy nustatymg, teisés akty
nustatyta tvarka sitilo sprendimus dél tolesniy veiksmy, susijusiy su nustatytu paZeidimu;

7.8. pagal kompetencija, dalyvauja mokyklos Kokybés stebésenos komisijos veikloje;

7.9.saugoja pagal kompetencija gaunamus ir rengiamus dokumentus;

7.10. pagal $iuose nuostatuose i§vardintas funkcijas, dalyvauti mokyklos sudaryty komisijy
ar darbo grupiy veikloje, veiklos aptarimuose;

7.11. pagal mokyklos poreikj rengia pristatymus, skaito informacinius prane$imus
mokyklos darbuotojams ir tikslinéms grupéms informaciniy mokymo ir kity renginiy metu;

7.12. vykdo priskirty funkcijy efektyvumo analizg, teikti apibendrintg informacija bei
pasialymus dél efektyvesnio funkeijy vykdymo mokyklos direktoriui;

7.13. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis;

7.14. kaupia ir perduoda pagal nurodymus paskirta tvarkyti informacija (Zinias apie
mokinius, personalg ir pan.);

7.15. organizuoja pavaldZiy darbuotojy darbg, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarad¢ius,
paskirsto uzduotis mokyklos budétojui ir riibininkui ir kontroliuoja, kad jos biity jvykdytos tinkamai
ir laiku;

7.16. organizuoja mokiniy lankomumo stebéseng ir kontrole;

7.17. pavaduoja mokyklos direktoriy (ligos, atostogy ir dél svarbiy priezas¢iy metu);

7.18. pavaduoja mokyklos sekretore (ligos, atostogy metu);

7.19. spausdina, tvarko ir kopijuoja rastus ir dokumentus;

7.20. talpina informacija j informacinj televizoriy, mokyklos interneting svetaing;

7.21. saugo informacijos slaptuma;

7.22. teikia reikalinga informacija mokiniams, personalui, lankytojams;

7.23. mandagiai bendrauja su mokyklos darbuotojais, klientais ar sveéiais, yra taktiskas,
neprarandantis savitvardos, aiskiai ir pagarbiai kalba, savo elgesiu ir i§vaizda teikia aplinkiniams
pasitikeéjima, nesileidZia j gintus, maloniai sutinka ir mandagiai bei kokybiskai aptarnauja lankytojus,
suteikia jiems informacijos su darbu susijusiais klausimais;



7.24. kilus  gaisrui, vykstant ekstremalioms situacijoms informuoja elektroninémis
priemonémis bendruomene, administracijg ir pagalbos jstaigas;

7.25. organizuoja ir kontroliuoja elektroninio skambuéio darba;

7.26. vykdo Tamo dienyno pildymo kontrole;

7.27. vaizdo kamery ir jéjimo/iSéjimo i§ mokyklos kontrolés sistemos pagalba organizuoja
ir kontroliuoja mokyklos erdviy stebéseng;

7.28. pastebéjus santechninius, elektros gedimus imasi priemoniy juos 3alinti, o prireikus
informuoja tikvedj, administracija, elektrika;

7.29. Zino patalpy bei teritorijos iSplanavimg, evakuacijos planus, patalpy iSdéstyma,
i¢jimus, iS¢jimus, materialiniy vertybiy i3déstyma, jy saugojimo sistemas;

7.30. stebi ir uztikrina bet kokiy vieSosios tvarkos, prieSgaisrinés saugos bei teisés normy
paZzeidimy Salinima;

7.31. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos vadovybés priskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.
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