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	PATVIRTINTA

	Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos 

	direktoriaus 2017 m. vasario mėn. 17 d. 

	įsakymu Nr. V-50


TAURAGĖS „ŠALTINIO“ PROGIMNAZIJOS RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖ

1. Pareigų pavadinimas: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos raštinės administratorius.
2. Pareigybės grupė: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos specialistas
3. Pareigybės lygis:  A2
4. Pareigybės paskirtis: organizuoti raštinės veiklą, administruoti Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos viešuosius išorinius ir vidinius komunikacijos srautus, vykdyti gaunamų ir rengiamų dokumentų registravimą, organizuoti dokumentų tvarkymą, apskaitą ir saugojimą.

5. Pareigybės pavaldumas: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos raštinės administratorius pavaldus progimnazijos direktoriui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI RAŠTINĖS ADMINISTRATORIUI
6. Raštinės administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį išsilavinimą;

6.2. būti gerai susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais bei kitais su jo funkcijomis susijusiais teisės aktais, progimnazijos vidaus tvarkos taisyklėmis;
6.3. mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, kaupti, sisteminti, informaciją; sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
6.4. puikiai mokėti dirbti kompiuteriu;

6.5. gebėti bendrauti su mokiniais, mokytojais, kitais bendruomenės nariais, svečiais;
6.6. būti pareigingam, darbščiam, kūrybiškam, iniciatyviam, diplomatiškam, sugebėti bendrauti ir dirbti komandoje.
III. RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS
7. Raštinės administratorius vykdo šias funkcijas:


7.1. teisės aktų nustatyta tvarka priima visą gautą korespondenciją, ją registruoja patvirtintuose dokumentų registruose bei juos tvarko;

7.2. teisės aktų nustatyta tvarka registruoja dokumentus, sudaro dokumentų bylas, numatytas patvirtintame dokumentacijos plane ir garantuoja dokumentų apsaugą;

7.3. progimnazijos direktoriui grąžinus dokumentus su rezoliucijomis, dokumentus perduoda užduočių vykdytojams;

7.4. supažindina pasirašytinai su progimnazijos direktoriaus pasirašytais įsakymais, kitais dokumentais mokyklos darbuotojus, kurių veikla susijusi su šiais dokumentais;

7.5. tvirtina dokumentų, kurių apsauga patikėta jam, kopijas, nuorašus, išrašus;

7.6. teisės aktų nustatyta tvarka priima asmenų prašymus, juos registruoja, seka terminus bei nagrinėjimo eigą, persiunčia, išsiunčia asmeniui atsakymus į prašymą;

7.7. informuoja interesantus apie atskirų darbuotojų sprendžiamus klausimus;

7.8. organizuoja asmenų (interesantų) priėmimą, aptarnavimą ir pirminės informacijos teikimą;
7.9. informuoja progimnazijos darbuotojus apie ruošiamus posėdžius, susirinkimus, supažindina su darbo planais;
7.10. siunčia dokumentus paštu, elektroniniu paštu;
7.11. administruoja elektroninę  dokumentų valdymo sistemą;
7.12. rengia įsakymus personalo apskaitos klausimais finansinės ir valdymo apskaitos valdymo programoje „STEKAS“;

7.13. tvarko progimnazijos mokinių duomenis Mokinių registre bei Švietimo valdymo informacinėje sistemoje (ŠVIS);

7.14. teikia duomenis SODR‘os informacinėje sistemoje;

7.15. vykdo kitus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojų nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti progimnazijos strateginiai tikslai;
7.16. kelia kvalifikaciją seminaruose, mokymuose ar kursuose.
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