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ŠILALĖS ŠVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
 
1. Tarnybos raštinės administratoriaus pareigybė yra priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – B.

3. Pareigybės paskirtis – Tarnybos nuostatuose numatytai veiklai vykdyti.
4. Pareigybės pavaldumas - pavaldus Tarnybos direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI TARNYBOS RAŠTINĖS ADMINISTRATORIUI

         5. Tarnybos raštinės administratorius turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. raštinės administratoriumi gali būti asmuo, turintis aukštąjį arba  aukštesnįjį išsilavinimą,  greitai besiorientuojantis situacijose, gebantis logiškai mąstyti, žinantis reprezentavimo subtilumus;
  5.2. žinoti Tarnybos veiklos sritis.

  5.3. išmanyti darbo teisės pagrindus.

  5.4. žinoti darbo organizavimo tvarką.

  5.5. žinoti organizacinės tvarkomosios dokumentacijos sistemą.

  5.6. išmanyti lietuvių kalbos, raštvedybos standarto ir raštvedybos taisyklių reikalavimus, kalbos kultūros reikalavimus.

  5.7. išmanyti bendravimo, tarnybinio etiketo ir dalykinio pokalbio taisykles.

  5.8. žinoti darbuotojų saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elekrtosaugos reikalavimus.

III SKYRIUS
TARNYBOS RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS 
6. Tarnybos raštinės administratorius vykdo šias funkcijas:
  6.1. informuoti Tarnybos direktorių apie gaunamus pranešimus; 

  6.2. priminti Tarnybos direktoriui būtinus darbus, dalyvavimus posėdžiuose, pasitarimuose;
  6.3. kviesti į posėdžius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoti, rašyti pasitarimų protokolus;

  6.4. registruoti siunčiamus, gautuosius dokumentus ir laiku perduoti Tarnybos direktoriui.
  6.5. priimti informaciją telefonu ir elektroniniu paštu ir perduoti ją Tarnybos direktoriui bei darbuotojams. 
  6.6. pavedus Tarnybos direktoriui, siųsti dokumentus elektroniniu paštu.
   6.7. rengti ir įforminti dokumentus pagal raštvedybos standarto ir raštvedybos taisyklių reikalavimus. To paties reikalauti iš įstaigos darbuotojų.

  6.8. Tarnybos direktoriaus įpareigojimu spausdinti dokumentus, juos redaguoti.
    6.9. rengti įsakymų projektus, derinti juos su Tarnybos darbuotojais, pateikti Tarnybos direktoriui.
   6.10. gauti informaciją iš Tarnybos darbuotojų apie atliktus darbus ir supažindinti Tarnybos direktorių.

   6.11. sisteminti gaunamus dokumentus ir informaciją, ją perduoti vykdytojams.

   6.12. rengti įstaigos dokumentacijos planą ir įforminti bylas pagal nustatytus bylų indeksus.
   6.13. reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdytų įpareigojimus.
   6.14. vesti darbuotojų darbo laiko apskaitą.

   6.15. saugoti ir laiku perduoti į Tarnybos archyvą dokumentus.

   6.16. vesti ir tvarkyti įstaigos darbuotojų asmenines bylas.

   6.17. vykdyti viešuosius pirkimus.

   6.18.  pildyti darbų saugos žurnalus.

   6.19. vykdyti kitus Tarnybos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybės bei kitomis Tarnybai deleguotomis funkcijomis.
   6.20. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, raštvedybos taisyklėmis, Tarnybos nuostatais, direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, organizaciniais tvarkomaisiais dokumentais, šiuo  pareiginės aprašymu.

IV SKYRIUS
TARNYBOS RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBĖ
         7. Tarnybos raštinės administratorius atsako už:
  7.1. laiku ir kokybiškai atliktą darbą;
  7.2. tvarkingą naudojimąsi organizacinėmis techninėmis priemonėmis;

  7.3. dokumentuose nurodytų užduočių vykdymo kontrolę;
  7.4. tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus.
  8. Už netinkamą pareigų vykdymą raštinės administratorius atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
____________________________________

Susipažinau
___________________ 

    (Parašas) 
___________________

   (Vardas ir pavardė)
 _________________      
          (Data)
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