PATVIRTINTA

Panevézio lopSelis-darzelis ,, Vyturélis*
direktoriaus

2022 m. spalio 26 d. jsakymo Nr. V1-45

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mokyklos administratorius. Pareigybés grupé - 3.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés kodas — 334321.

I SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima ir/ar jgytg profesing kvalifikacija;

4.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausiojo archyvaro
taisyklémis;

4.3. zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos taisykles,
elektros saugos reikalavimus;

4.4. zinoti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje;

4.5. moketi dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet Explorer programomis,
moketi dirbti ,,Biudzetas VS, dokumenty valdymo Avilys@ bei ,,Valstybinio socialinio draudimo
EDAS* sistemomis;

4.6. gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

III SKYRIUS

ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
5.1. teikia praneSimus SODRAI apie darbuotojy priémima j darbg;
5.2. parengtus direktoriaus jsakymus, laikantis Buhalterinés apskaitos organizavimo numatyty

terminy, perduoda PAC;



5.3. kopijuoja, skenuoja dokumentus reikalingus PAC Mokyklos buhalterinei apskaitai tvarkyti
ir ataskaitoms rengti;

5.4. saugo dokumentus ir laiku paruostus perduoda j archyva;

5.5. konsultuojasi sudarant pareigybiy sarasus ir atliekant tarifikacijos skaic¢iavimus;

5.6. vykdo kitus teisétus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Administratorius atsako uz:
6.1. kokybiska ir operatyvy gauty dokumenty tvarkymg ir pateikimg PAC;

6.2. teisingg mokyklos duomeny baziy tvarkyma ,,Personalas®.

(administratoriaus vardas, pavardé, parasas, data)



