PATVIRTINTA
TelSiy Svietimo centro direktoriaus
2026 m. kovo d.
jsakymu Nr. V2-

TELSIU SVIETIMO CENTRO RASTINES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Pareigybés grupé — specialistas;
2. Pareigybés pavadinimas — Rastinés administratorius;
3 Pareigybes lygis — B; pareigybés kodas—334101

4. Pareigybés paskirtis — TelSiy Svietimo centro (toliau — Centras) nuostatuose ir Siame
pareigybés apraSyme numatytai veiklai vykdyti;
5. Pareigybés pavaldumas — raStinés administratorius tiesiogiai pavaldus Centro
direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj i§silavinima; aukStasis iSsilavinimas — privalumas;

6.2. gebéti taikyti informacines komunikacines technologijas, dirbti MS Office programy
paketu (Word, Excel, PowerPoint, MS Outlook, MS Office), naudotis duomeny apdorojimo,
nuotolinio bendradarbiavimo sistemomis, interneto narSyklémis ir dokumenty valdymo sistemomis;

6.3. gerai mokéti lietuviy kalbg ir iSmanyti dokumenty rengimo kalbos reikalavimus;

6.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
archyvavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.5. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti dokumentus;

6.6. mokeéti bent vieng i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranctizy ar
vokie¢iy) B1 kalbos mokéjimo lygiu; papildomy kalby mokéjimas — privalumas.

6.7. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti veikla, koordinuoti procesus, priimti
sprendimus pagal kompetencija;

6.8. gebéti rengti ataskaitas, analizuoti duomenis ir teikti pasitilymus dél veiklos
tobulinimo;

6.9. gebeti savo darbe vadovautis Centro veikla reglamentuojanciais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais,
TelSiy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo ir Centro direktoriaus jsakymais, kitais teisés
aktais bei Siuo pareigybés apraSymu;

6.10. gebéti dirbti komandoje ir bendradarbiauti su jvairiomis institucijomis bei
partneriais;

6.11. laikytis profesinés etikos, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos principy.
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III SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir vykdo Centro dokumenty valdyma pagal teisés akty reikalavimus;

7.2. registruoja gaunamus, siunc¢iamus ir vidaus dokumentus dokumenty valdymo
sistemoje;

7.3. administruoja Centro naudojamg dokumenty valdymo sistemg (DVS) ,,Kontora*:
uztikrina tinkamg dokumenty registravima, paskirstyma, apskaita, kontrole ir saugojimg sistemoje,
valdymo srityje;

7.4. kontroliuoja direktoriaus paskirty pavedimy vykdymo terminus, jei kontrolé
nepriskirta kitam darbuotojui;

7.5. rengia vidaus administraciniy dokumenty (jsakymy, rasty, pazymy, sutaréiy projekty,
protokoly ir kt.) projektus pagal kompetencija;

7.6. formuoja bylas pagal dokumentacijos plang, uZtikrina dokumenty saugojimag ir
archyvavimg teisés akty nustatyta tvarka, organizuoja dokumenty parengimg saugojimui ir jy
apskaita;

7.7. rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikyma;

7.8. administruoja oficialy Centro elektroninj pasta;

7.9. priima Centro lankytojus, teikia informacijg telefonu ir elektroninémis priemonémis;

7.10. tvarko personalo administravimo dokumentus (darbo sutartys, jsakymai personalo
klausimais, asmens bylos);

7.11. uztikrina asmens duomeny apsaugos reikalavimy laikymasi tvarkant dokumentus;

7.13. teikia metoding pagalba Centro darbuotojams dokumenty rengimo klausimais;

7.14. dalyvauja vieSyjy pirkimy procediiry administravimo procese tiek, kiek tai susij¢ su
dokumenty rengimu ir registravimu.

IV SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS TEISES

8. Rastinés administratorius turi teise:

8.1. gauti darbui reikalingg informacijg ir priemones;

8.2. gauti 1§ darbuotojy informacija, reikalingg dokumenty valdymui;

8.3. reikalauti, kad dokumentai biity rengiami laikantis nustatyty reikalavimy;

8.4. jgaliojimy ribose atstovauti Centrui;

8.5. Centro léSomis kelti kvalifikacijg nacionaliniuose ir tarptautiniuose mokymuose;
8.6. teikti siilymus dél Centro dokumenty valdymo tobulinimo.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBLE IR ATSKAITOMYBE

9. Rastinés administratorius atsako uz:
9.1. tinkamg dokumenty registravima, apskaitg ir saugojima;
9.2. dokumenty valdymo sistemos DVS , Kontora“ tinkamg administravimg dokumenty
valdymo srityje;
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9.3. konfidencialios informacijos ir asmens duomeny apsauga;

9.4. dokumenty valdymo terminy laikymasi;

9.5. teikiamos informacijos tiksluma;

9.6. darbo drausmes laikymasi;

9.7. uz pareigy nevykdyma, netinkama vykdyma rastinés administratorius atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas, pavard¢)

(Data)



