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RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Raštinės administratorius yra progimnazijos darbuotojas, atsakingas už dokumentų rengimą, apskaitą, saugojimą, įstaigos susirašinėjimo organizavimą bei bendrą raštinės veiklos koordinavimą.
2. raštinės administratorius priskiriamas B lygio pareigybei.
3. Pareigybė priskiriama specialistų grupei.
4. Raštinės administratorių skiria į pareigas ir atleidžia iš jų mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
5. Raštinės administratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisės aktais, mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis, dokumentų valdymo taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.
6. Tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui.

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį neuniversitetinį išsilavinimą (pageidautina – dokumentų valdymo, administravimo, viešojo administravimo srityse).
2. Mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office, dokumentų valdymo sistemos, el. paštas).
3. Išmanyti:
· Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles,
· Dokumentų valdymo, apskaitos ir saugojimo principus,
· Raštvedybos organizavimo reikalavimus švietimo įstaigoje,
· Asmens duomenų apsaugos, įslaptintos informacijos ir konfidencialumo reikalavimus.
4. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, laikytis konfidencialumo, būti atsakingu ir pareigingu.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Raštinės administratorius atlieka šias funkcijas:
1. Tvarko įstaigos gaunamus ir siunčiamus dokumentus, užtikrina jų registravimą, apskaitą, perdavimą atsakingiems darbuotojams.
2. Rengia įstaigos oficialius raštus, atsakymus institucijoms, pranešimus ir kitus dokumentus pagal įstaigos vadovų nurodymus.
3. Veda dokumentacijos planą, dokumentų registrų žurnalus, pagal galiojančius reikalavimus.
4. Koordinuoja vidaus dokumentų (įsakymų, protokolų, pažymų, sutarčių ir kt.) rengimą ir saugojimą.
5. Užtikrina dokumentų parengimą perdavimui į mokyklos archyvą, bendradarbiauja su archyvaru.
6. Registruoja ir išduoda pažymas, kopijas, kitus oficialius dokumentus mokiniams, tėvams, darbuotojams pagal nustatytą tvarką.
7. Užtikrina dokumentų saugumą, konfidencialumą bei saugojimo terminų laikymąsi.
8. Koordinuoja mokyklos oficialiosios korespondencijos valdymą (el. paštas, pašto siuntos, e. pristatymas).
9. Bendradarbiauja su kitais darbuotojais užtikrinant sklandų informacijos srautą.
10. Pagal kompetenciją padeda rengiant ataskaitas, atsiliepia į skambučius, priima lankytojus.
11. Dalyvauja darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos mokymuose.
12. Vykdo kitus teisėtus įstaigos vadovo nurodymus, susijusius su jo pareigomis.

IV. TEISĖS
Raštinės administratorius turi teisę:
1. Gauti visą darbui reikalingą informaciją ir priemones.
2. Dalyvauti raštvedybos ir dokumentų valdymo mokymuose.
3. Teikti siūlymus dėl dokumentų valdymo sistemos tobulinimo.
4. Reikalauti, kad dokumentai būtų rengiami ir pateikiami laikantis teisės aktų.

V. ATSAKOMYBĖ
Raštinės administratorius atsako:
1. Už tinkamą dokumentų tvarkymą, registravimą ir saugojimą.
2. Už dokumentų konfidencialumo, asmens duomenų apsaugos laikymąsi.
3. Už įstaigos vidaus dokumentų valdymo taisyklių vykdymą.
4. Už pavestų užduočių kokybišką ir laiku atlikimą.
5. Už žalą, padarytą dėl aplaidumo ar nurodymų nesilaikymo – Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas peržiūrimas ir atnaujinamas pasikeitus teisės aktams ar darbo organizavimo struktūrai.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

Darbuotojas susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: _____________ Data: ______________

