ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO CENTRO
ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro administratorius. Pareigybés grupé — 3.
Specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
ir siun¢iamy dokumenty registravima, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita,
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima saugojimui.

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) dokumenty ir
archyvy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, istaigos
istatais, veiklos reglamentu, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, potvarkiais, taisyklémis,
nuostatais, Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais
teisés aktais ir §iuo pareigybés apraSymu

5. Administratorius pavaldus Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurin;j iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma, asmens
duomeny apsauga, asmeny aptarnavima vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vieSojo administravimo subjektuose, gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu;

6.5. gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas, rengti jstaigos informacinius, tvarkomuosius dokumentus;

6.6. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kulttiros normy bei raStvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti
ir bendradarbiauti, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.8. zZinoti jstaigos organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

6.9. moketi spausdinti ir dauginti dokumentus spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;

6.10. Zinoti ir gebéti praktiSkai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu
pastu bei kitomis rySio perdavimo priemonémis biidus;

6.11. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

6.12. mokeéti Sifruoti gaunamus, siunc¢iamus dokumentus ir pateikti bei gauti saugiu budu;

6.13. savo vykdomoje veikloje laikytis konfidencialumo standarty;

6.14. iSmanyti bei grieztai laikytis Lietuvos vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty
reikalavimy, i8aiSkinimy, rekomendacijy, dokumenty archyvavimo, laikymo standarty;



6.15. zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,
jstaigos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais jstaigos norminiais dokumentais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. saugiai priima ] jstaigg siunc¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre, uzregistruotus gautus dokumentus perduoda
atsakingiems asmenims susipazinti; pagal poreikj kopijuoja, skenuoja dokumentus ir juos siuncia
adresatams;

7.2. saugiai registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i koki dokumentg atsakoma,
uztikrina Sio dokumento saugy siuntima, pasirinktu saugiu budu;

7.3. registruoja jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus,
taisykles ir kt.) jiems skirtuose registruose, organizuoja tinkama jy priémima;

7.4. laikantis LR dokumenty ir archyvy jstatymo bei Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento reikalavimy formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas, uztikrina jy
iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus ir byly (dokumenty) perdavima nustatytu laiku i jstaigos
archyva, rengia dokumentacijos plang ir laiku pateikia derinimui su Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriumi, bei teikia tvirtinti Centro direktoriui,
formuoja bylas pagal jstaigos dokumentacijos plang, uZtikrina jy sauguma, paruoSia bylas
saugojimui, periodiSkai stebi dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle,
pasibaigus dokumenty saugojimo laikui, parengia dokumenty naikinimo aktus;

7.5.pildo Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius;

7.6.tvarko dokumentus susijusius su Centro darbuotojy kuro iSlaidy, patirty naudojant
netarnybinius automobilius tarnybos reikméms, kompensavimu, teikia juos buhalterijai;

7.7.sudaro ir teikia tvirtinti direktoriui Centro darbuotojy atostogy grafika, vykdo apskaita
ir kontroliuoja jo vykdyma;

7.8. priima jstaigos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija, kiek tai
nedraudzia asmens duomeny apsaugg reglamentuojantys teisés aktai, arba nukreipia j atsakingus
asmenis, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus;

7.9. istaigos direktoriui nurodzius, pranesSa atsakingiems jstaigos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

7.10. jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg 1§ jstaigos
darbuotojy;

7.11. informuoja jstaigos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip
ja tobulinti;

7.12. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareigiinu dél
teisingo duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gin¢y tarp asmeny dél jy duomeny
tvarkymo;

7.13. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

7.14. saugo jstaigos konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas arba ji jam
tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7.15. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, istatymams, reglamentuojantiems dokumenty
specialisto veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

7.16. palaiko Svarg ir tvarkg darbo vietoje;



7.17. darbo vietoje grieztai laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos
standarty, niekada nepalieka nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, dokumenty spintos,
neatjungty programy, neuzrakinty dury. Dokumentai (ruoSiami, gauti ir kt.) negali biiti paliekami
kitiems matomose ar prieinamose vietose, perduodami neatsakingiems darbuotojams;

7.18. pries perduodant asmeninio pobiidzio (su asmens duomenimis susijusios)
informacija, dokumentus, turi jsitikinti ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢
Sig informacijg ir/ar dokumentus gauti;

7.19. sunaikinti dokumentus / bylas / failus / kopijas, jei pagal teisés aktus, Siy dokumenty
saugojimo laikas pasibaigé, yra reikalavimas biiti pamirStu ar yra kitas teisétas pagrindas S§ig
informacijg iStrinti;

7.20. keiciantis dokumenty specialistui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui
einamasias dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, turimg informacija, prieigas;

7.21. rengia Centro veiklg reglamentuojanc¢iy dokumenty (rasty, ataskaity, protokoly)
projektus, padékas, kvietimus, informacijg ir kita;

7.22. administruoja dokumenty valdymo bendraja informacing sistemg (DBSIS);

7.23. teikia Centro interneto puslapiui skelbtinus dokumentus apie Centro veikla;

7.24. aptarnauja asmenis telefonu, pagal kompetencija teikia informacija klientams;

7.25. atlieka kitas Centro direktoriaus priskirtas funkcijas, vykdo direktoriaus jsakymus ir
pavedimus, susijusius su Centro veikla.



