PATVIRTINTA

Jonavos Janinos Misciukaités

meno mokyklos direktoriaus

2022 m. gruodzio 23 d.

1sakymy Nr. V1-169

(Nauja redakcija direktoriaus 2023 m.
vasario 17 d. jsakymu Nr. V1-30)

JONAVOS JANINOS MISCIUKAITES MENO MOKYKLOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos Janinos Misciukaités meno mokyklos (toliau — Meno mokykla) rastinés
administratoriaus pareigybé, kodas 334101.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés grupé — specialistai, mokytojai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtdZiai;

4.3. valstybingés kalbos taisyklingas vartojimas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Meno mokyklos administracijos nurodymus bei Mokyklos
savivaldos teisétus nutarimus;

5.2. priima Meno mokyklos gaunama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos gavimo
dieng Gauty dokumenty registre, dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®;

5.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Meno mokyklos direktoriui susipazinti;

5.4. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

5.5. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj parengia
ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

5.6. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu siunciamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

5.7. Meno mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
dokumenty registruose pagal registry sarasa;

5.8. Meno mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

5.9. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

5.10. tikrina Meno mokyklos elektroninj pasta;

5.11. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis rySio priemonémis;

5.12. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;



5.13. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

5.14. uztikrina byly iSsaugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva; tvarko Meno mokyklos archyva;

5.15. priima Meno mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominanc¢ig informacija, nurodo mokytojus, Mokyklos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodzius,
organizuoja sveciy pavaisSinima;

5.16. direktoriui nurodzius, pranesa Meno mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés tarybos
nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

5.17. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, aptarnaujancio
personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Meno mokyklos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

5.18. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

5.19. iformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

5.20. tvarko Meno mokyklos personalo duomeny baze;

5.21. vykdo kitus Meno mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.




