Rastinés administratoriaus funkcijos:

e rengia ir fformina jstaigos dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

e tvarko (priima, registruoja, siuncia) jvairiais buidais (elektroniniu pastu, per e. pristatymo
informacin¢ sistema, pastu, telefonu ir pan.) gautus ir siunciamus rastus, korespondencija,
suinteresuoty asmeny praSymus, skundus kitus dokumentus, perduoda direktoriui ar jo jgaliotiems
vykdyma;

e priima ir iSsiuncia informacija bei dokumentus elektroniniu pastu, direktoriui nurodzius,
organizuoja dokumenty kopijavima;

e tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

e rengia ir tvarko personalo dokumentacijg, formuoja darbuotojy asmens bylas, tvarko
pedagogy registra;

e tvarko ugdytiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ jstaigos, administruoja Mokiniy
registrg ir vaiky priémimo sistema;

e tvarko el. sistemg ,,Misy darZelis®, atnaujina duomenis apie darbuotojus ir vaikus, kitg
informacijg apie jstaiga;

e talpina informacijg ] istaigos interneting svetaing;

e priima lankytojus, aptarnauja asmenis, konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia
reikalingg informacijg interesantams (zodziu ir raStu), nepazeidziant jstaigos konfidencialumo ir
asmens duomeny apsaugos

e Nustatytu laiku rengia dokumentacijos plang, pagal nustatytus byly indeksus sudaro bylas,
rengia byly apyrasus;

e tvarko archyvg teisés akty nustatyta tvarka;

e informuoja jstaigos vadova apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip ja
tobulinti;

e informuoja darbuotojus apie rengiamus poseédZius ir susirinkimus, ruoSia posédZiams
reikalingg dokumentacija, raSo protokolus, kontroliuoja, kad darbuotojai laiku vykdyty
]sipareigojimus;

. atsizvelgiant ] turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

e saugo konfidencialia informacija, uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia
informacija saugojimo salygas;

¢ vykdo direktoriaus ir jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ar uzduotis;

Specialieji reikalavimai:

o turéti aukstaji (aukstesnjji, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj, igyta iki 1995 mety)
i$silavinimag

e gebéti naudoti informacinémis technologijomis, dirbti programiniu ,,Microsoft Office®
programiniu paketu.

e moketi lietuviy kalbg, iSmanyti kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy reikalavimus,
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

e iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;



