PATVIRTINTA

Pakruojo rajono
savivaldybés
administracijos direktoriaus
2017 m. rugséjo d.
jsakymu
Nr. AP-
SVIETIMO SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Svietimo skyriaus (toliau — skyrius) administratorius, pareigybés grupé — 3
2. Pareigybes lygis — B.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius tiesioginiy funkcijy vykdyma;

3.2. mokéti bendrauti su zmonémis, sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
dokumenty derinimo tvarka;

3.4. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.5. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija.

) 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko gaunamg ir siun¢iamg korespondencijg, veda skyriaus jsakymy
registravimo Zurnala;

4.2. atlieka gauty dokumenty vykdymo kontrolg;

4.3. organizuoja gyventojy priémima, tvarko gauty praSymy, pareiSkimy, skundy
dokumentus;

4.4. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Avilys*;

4.5. pagal pareigybei priskirta kompetencija konsultuoja jstaigos interesantus bei
teikia jiems reikalingg informacija;

4.6. daugina Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybe) rastus, juos iSdalina
suinteresuotiems asmenims;

4.7. rengia skyriaus autotransporto panaudojimo grafikus;

4.8. registruoja skyriaus autotransporto kuro sunaudojimg, pildo kelionés lapus ir
atsiskaito su savivaldybés administracijos Apskaitos skyriumi;

4.9. vykdo medziagy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto dokumenty patikra skyriuje ir
pateikia informacija savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui;

4.10. vykdo funkcijas, susijusias su skyriaus veiklai reikalingy priemoniy jsigijimu
(prekiy ir paslaugy uzsakymas, saskaity perdavimas savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui,
nurasymo akty projekty parengimas ir kt.);



4.11. tvarko savivaldybés administracijos archyvo dalj, susijusia su skyriaus
dokumentacija;

4.12. dalyvauja savivaldybés tarybos Svietimo, kultiros ir sporto komiteto
posédziuose, atlicka komiteto sekretoriaus funkcijas;

4.13. dalyvauja Pakruojo rajono ugdymo ijstaigy direktoriy pasitarimuose, atlicka
pasitarimo sekretoriaus funkcijas;

4.14. dalyvauja pagal kompetencija komisijy, darbo grupiy veikloje;

4.15. dalyvauja organizuojant renginius sve¢iams, pedagogams;

4.16. tvarko ir pateikia duomenis Svietimo ir mokslo institucijy registre (SMIR);

4.17. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal skyriaus kompetencijg tam,
kad biity pasiekti skyriaus tikslai ir uzdaviniai.

SusipaZzinau:

(parasas)

(Vardas ir pavardé)

(data)



