Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazija, biudZetiné jstaiga, P. Masioto g. 1, Pakruojis, LT-83143, tel.: (8 421)
65082. Duomenys kaupiami ir saugojami juridiniy asmeny registre, kodas 190066410.

Atranka skelbiama raStinés administratoriaus pareigoms uzZimti — 1,0 etato darbo
kriivis, terminuota darbo sutartis.

Darbo uZzmokes¢io koeficientas (7,20-8,70) nustatomas vadovaujantis Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisiju nariy atlygio uz darba
jstatymu, atsiZvelgiant j profesinio darbo patirtj ir vadovaujamo darbo patirtj metais.

Rastinés administratoriaus pareigyb¢ yra priskiriama specialisty darbuotojy grupei.

Pareigybés lygis — B.

Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

Darbo pobudis:

e registruoti gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.);

e rengti pazymas mokiniy tévams (globéjams / ripintojams), darbuotojams, buvusiems
darbuotojams;

e supazindinti darbuotojus su direktoriaus jsakymais pasirasytinai;

e registruoti ir isduoti mokiniy pazyméjimus;

e rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

e kasmet nustatytu laiku parengti numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

e formuoti gaunamy, siuné¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

e priimti gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus / riipintojus), Kitus interesantus),
nurodyti jiems pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
i8kilusius klausimus, elgtis su jais mandagiai ir démesingai;

e jforminti darbuotojy priémimg ir atleidimg i$ darbo, registruoti darbo sutartis, daryti darbo
sutarties papildymy jrasus;

e rengti aptarnaujancio personalo darbuotojy atostogy grafikus ir juos kontroliuoti, pildyti
asmens korteles apie atostogy suteikima;

e tvarkyti darbuotojy asmens bylas ir duomeny bazes bei uztikrinti rastinéje esanc¢iy dokumenty
(byly) asmens duomeny saugos reikalavimy sauguma ir konfidencialuma;

e rengti atsargy nurasymo aktus ;

e reikalauja, kad gimnazijos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos

plano indeksus, laiku ir tinkamai jas sutvarkyty;



e atlikti kopijavimo paslaugas;

e priimti svecius, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo.

Pretendenty kvalifikaciniai reikalavimai:
e ne zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas su profesiniu mokymu ir / ar aukStesnysis
i§silavinimas arba specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;
e darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;
e valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.
Privalumai:
e panasaus darbo patirtis;
e vairuotojo pazymejimas ir galimybé naudotis asmeniniu transportu.
Pretendenty atrankos buidas — pokalbis.
Pretendentai turi pateikti Siuos dokumentus:
e praSymag leisti dalyvauti atrankoje;
e asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta ir jo kopija;
e iSsilavinima, kvalifikacijos tobulinimg patvirtinancius dokumentus ir jy kopijas;
e gyvenimo apraSyma (CV);
e darbo patirtj (stazg), patvirtinan¢ius dokumentus ir jy kopijas.
ISsami informacija apie laisva darbo vieta teikiama tel.: (8 421) 65082, +370615 27038,

el. pastas administracija@atzalynas.net

Dokumentus su nuoroda ,,Rastinés administratorius* pateikite iki 2023 m. rugpjucio 18
d. el. pastu: astagabrielel@gmail.com Su atrinktais kandidatais susieksime telefonu ar el.
pastu ir pakviesime pokalbiui individualiai suderintu laiku.

Informacija paskelbta 2023-06-20.
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