Marijampolés sav. Mokoly progimnazija skelbia atranka administratoriaus pareigoms uzimti

Pareigybés pavadinimas — administratorius.

Darbo sutartis — terminuota, darbuotojai pritmami — 1,00 etato darbo kriiviu.

Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty registro,
duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty
apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosimg tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

Pareigybés lygis: B

Pareiginés algos koeficientas — 0,63-0,89 bazinio dydzio.

Pretendento atrankos biidas — pokalbis.

Kvalifikaciniai reikalavimai pretendentui: ne Zemesnis kaip auks$tesnysis iSsilavinimas arba iki 1995 mety jgytas
specialusis iSsilavinimas. Gebéti naudotis informacinémis technologijomis, zinoti lietuviy kalbos vartojimo
reikalavimus, iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, dirbti komandoje,
buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanc¢iu greitai orientuotis situacijose, prie§ pradédamas dirbti,
administratorius turi nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg.

Pageidautina darbo patirtis Svietimo jstaigoje.

Administratorius turi vykdyti Sias funkcijas:

e laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos nurodymus bei Progimnazijos savivaldos
institucijy teisétus nutarimus;

e priima Progimnazijai siun¢iama korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija jos gavimo dieng Gauty
dokumenty registravimo zurnale;

o dirba su dokumenty valdymo sistema KONTORA panaudojant kuo daugiau jos funkcijy; apmoko su $ia
sistema dirbti Progimnazijos darbuotojus ir reikalauja, kad atlikty privalomas funkcijas (susipazinimo,
prasymy teikimo, sutikimo pasiraSymo ir pan.), konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

e uZregistruotus gautus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje KONTORA perduoda Progimnazijos
direktoriui susipaZzinti;

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

e jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj parengia ir pateikia
direktoriui pasiraSyti;

o informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia siilymus, kaip jg tobulinti;

e registruoja siunciamus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje KONTORA; jeigu siunciamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

e registruoja progimnazijos vidaus dokumentus (ijsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) jiems
skirtuose registruose;

e Progimnazijos direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus; sudaro darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafika ir teikia direktoriui tvirtinti;

o tikrina Progimnazijos elektroninj pasta ir nukreipia laiskus administracijai;

e priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

e parengia progimnazijos dokumentacijos plang, registry sara$a kitiems metams likus ménesiui iki ateinanciy
mety; pateikia, esant reikalui, dokumentacijos plano papildymo sarasus; rengia dokumentus archyviniam
saugojimui, tvarko archyva: pasibaigus metams, priima atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja,
sudaro ilgo saugojimo byly apyrasus;

o formuoja gaunamy, siunc¢iamy dokumenty bylas;

e aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy, jo pavaduotojus, priima pareiSkéjy praSymus
bei iSduoda pazymas direktoriaus pavedimu,

e priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, rlipintojus), kitus interesantus), nurodo
Progimnazijos vadovus, mokytojus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusias problemas, elgiasi
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su jais mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodzius, organizuoja sveiy vaiSinima kava,

e Progimnazijos direktoriui nurodzius, praneSa Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

e patalpina informacija el. dienyne;

e Progimnazijos direktoriui nurodZzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, pagalbinio personalo
darbuotojy, pakvietia pas direktoriy jo nurodytus Progimnazijos darbuotojus, sistemina direktoriaus
pateiktg jvairia medziagg, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia
jam pasirasyti;

e pakabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

e tvarko personalo dokumentacijg, jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo
sutartis;

e priima ir registruoja darbuotojy, mokiniy tévy (globé&jy, ripintojy) praSymus;

« tvarko progimnazijos duomeny bazes, mokiniy ir pedagogy registrus, teikia duomenis SVIS programoje;

e tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus, spausdina mokiniy pazymas, mokymosi pasiekimy ir
i§silavinimo pazyméjimus;

e persiun¢ia atsakingam darbuotojui patalpinti Progimnazijos internetiniame puslapyje informacija,
dokumentus, kuriuos pateikia Progimnazijos administracija;

o teikia Progimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius dokumentus;

o konsultuoja Progimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

o uztikrina administratoriaus Zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaita ir naudojima pagal
paskirtj;

o tvirtina dokumenty kopijas, iSraSus, nuorasus;

o laikosi konfidencialumo principo, nevieSina informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su kuria
susipazino vykdydamas savo pareigas;

e vykdo kitus teisés akty nustatytus ar direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija;

o tobulina kvalifikacija,

o keiciantis administratoriui, pagal akta perduoda naujam administratoriui dokumentacijos plang, nebaigtus
tvarkyti dokumentus.

Pretendentas turi pateikti Siuos dokumentus:

o PraSymag leisti dalyvauti atrankoje (D¢l dalyvavimo atrankoje mokytojo padéjéjo pareigoms uzimti).

e Asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija.

o ISsilavinima patvirtinantj dokumentg ir jo kopija.

e Gyvenimo apraSyma (CV).

o Dokumenty, liudijanciy kity kvalifikaciniy reikalavimy atitikima, kopijas (jeigu tokius dokumentus turi).
e Buvusiy darbdaviy rekomendacijas (neprivaloma).

Dokumentai priimami: tiesiogiai Mokoly progimnazijos rastinéje (Mokyklos g. 5, Mokolai) arba elektroniniu
pastu mokolai@gmail.com iki 2024 m. rugséjo 6 d. 16.00 val. (imtinai). Dokumenty originalai pateikiami
tiesiogiai teikiant dokumentus arba atrankos dieng prie§S pokalb; su pretendentu ir sutikrinti su kopijomis
grazinami.

Pretendenty atrankos forma — pokalbis (ZodzZiu). | pokalbj kvieciami tik atrinkti, kvalifikacinius reikalavimus
atitinkantys kandidatai.

Atrankos vieta - Marijampolés sav. Mokoly progimnazijoje (Mokyklos g. 5, Mokolai).

Atrankos laikas — apie atrankos laikg bus individualiai informuojami tik atrinkti kandidatai, atitinkantys
atrankos reikalavimus ir pateike visus dokumentus.

Kontaktai pasiteiravimui: tel. +370 343 20081; el. pastas: mokolai@gmail.com


mailto:mokolai@gmail.comt
mailto:mokolai@gmail.comt

