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KAUNO KREPSINIO MOKYKLOS ,,ZALGIRIS*
BIURO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas — biuro administratorius, pareigybés kodas — 334101. Grupé —
rastinés administratorius

2. Pareigybés lygis — A2,

3. Pareigybés paskirtis — dokumenty rastvedybos, organizavimas, vykdymas, priezitira.

4. Pareigybés pavaldumas — biuro administratorius tiesiogiai pavaldus Kauno krepsinio
mokyklos ,,Zalgiris“ direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu (pageidautina viesojo administravimo
srities):

5.2. turéti ne mazesng nei 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje;

5.3.i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir Kitus teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybés biudzetiniy jstaigy veikla;

5.4. zinoti jstaigos darbo specifika, greitai orientuotis situacijose, turéti gerus bendravimo
igiidZius;

5.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, zinoti rastvedybos, personalo
dokumenty tvarkymo principus;

5.6. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgudzius, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

5.7. gebéti valdyti informacija, ja kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti bei rengti
iSvadas;



5.8. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;
5.9. gerai mokéti lietuviy valstybing kalba ir lietuviy kalbos gramatika.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Biuro administratoriaus kompetencijg, funkcijas ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai, Mokyklos nuostatai, Kiti teisés aktai ir $is pareigybés apraSymas.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

7.1. organizuoja rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus;

7.2. perzitri gaunamus dokumentus, registruoja ir pagal direktoriaus nurodyma jteikia juos
vykdytojams;

7.3. sutvarko siun¢iamus dokumentus, registruoja, patikrina ar teisingai jforminta;

7.4. spausdina ir daugina dokumentus, priima ir persiuncia elektroninius laiskus;

7.5. atsiliepia j telefono skambucius ir teikia informacija;

7.6. rengia dokumentacijos plana, dokumenty registrus;

7.7. rengia dokumentus laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams
nustatyty reikalavimy;

7.8. uztikrina jvairiy dokumenty kopijavimg ir paskirstyma;

7.9. rengia dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarko archyva;

7.10. nustatytais terminais ir kokybiskai atlieka pavestus darbus bei pateikia atitinkamiems
asmenims;

7.11. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

7.12. konsultuoja krepsinio mokyklos ,,Zalgiris* darbuotojus ir trenerius ratvedybos
Klausimais;

7.13. direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus dokumentus, reikalauja
reikiamy parasy;

7.14. vykdo kitas direktoriaus pavestas funkcijas;

7.15. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu paskirtas, darbe;

7.16. rengia jstaigos veiklos dokumentus, statistines ataskaitas ir kitus dokumentus
kompetencijos ribose;

7.17. vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobtudzio pavedimus, tam, kad buty
igyvendinti mokyklos uzdaviniai ir funkcijos.

8. Biuro administratorius turi teise:

8.1. teikti pasitilymus mokyklos direktoriui darbo tobulinimo optimizavimo klausimais;

8.2. reikalauti bati aprapintu reikiamomis darbo priemonémis;

8.3. dalyvauti darbuotojy teises Mokykloje ginanciuose ir kitose teisétuose savivaldos
susivienijimuose, biti renkamu Siy Susivienijamy nariu ar pirmininku;

8.4. jungtis ir administruoti nuotolinés DVS kontoros kaunas.dvs.lt Mokyklos paskyra.

8.5 tikrinti auklétiniy lankomuma treniruociy metu.



tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

9. Biuro administratorius atsako uz:

9.1. rengiamy dokumenty tikslumg ir kokybe;

9.2. savalaikj informavimg visy suinteresuoty asmeny;

9.3. tiksly ir pagarby interesanty tiesioginj informavima.

10. Biuro administratorius traukiamas drausminén atsakomybén teisés akty nustatyta

11. Biuro administratorius traukiamas materialinén atsakomybén uz Mokyklai padaryta ar

dél netinkamo pareigy atlikimo atsiradusig materialing Zalg.

SusipaZzinau ir sutinku:

Parasas

Vardas, pavardé
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