Rastinés administratoriaus pareigybiy aprasymas

Rengia dokumentus personalo valdymo klausimais;

Rengia siunciamus, teisés aktus gimnazijoje;

Raso ir formina darbo sutartis, tvarko asmenines darbuotojy bylas ir kitag su personalu susijusia
dokumentacija;

Kontroliuoja dokumenty rengimo, tvarkymo, archyvavimo bei apskaitos teisingumg ir
savalaikiskuma;

Kontroliuoja darbuotojy medicininiy patikry periodiskuma;

Formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrina jy saugumg ir nustatytu laiku
atiduoda jas j archyva;

ISduoda archyvo nuorasus ir dokumentus, remdamasis esamais archyve dokumentais, iSraso
reikiamas pazymas;

Registruoja siun¢iamus, gaunamus, vidaus dokumentus, teisés aktus gimnazijoje, uztikrina greita
priéjima prie reikiamos informacijos;

Vykdo darbuotojy apskaitg ir rengia ataskaitas personalo apskaitos klausimais;

Vykdo tiesioginio vadovo pateiktas uzduotis bei laiku atsiskaito uz jy vykdyma.



