
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
  

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Administratoriaus pareigybė yra priskiriama technikų ir jaunųjų specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis –  A (A2). 

  

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 
  

3.  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

3.1. turėti  aukštąjį universitetinį ar jam prilygstantį išsilavinimą ir pedagogo kvalifikaciją; 

3.2. turėti ne mažesnį kaip 3 metų pedagoginio darbo stažą; 

3.3. atitikti valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 (Žin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus; 

3.4. mokėti  užsienio kalbą ir dirbti su IT; 

3.5. žinoti švietimo teikėjų veiklą reglamentuojančius Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės 

nutarimus, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymus, kitus teisės aktus ir gebėti 

juos taikyti praktiškai; 

3.6.gebėti savarankiškai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, 

kurti demokratiškus, savitarpio pagarba ir pagalba grindžiamus mokyklos bendruomenės santykius, 

sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu; 

3.7. būti pasitikrinęs sveikatą. 

 
III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

4.  Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:   

4.1.rengia gimnazijos veiklą reglamentuojančius dokumentų projektus ir teikia juos tvirtinti 

direktoriui; 

4.2.stebi, analizuoja, kontroliuoja  ir vertina ugdymo proceso organizavimą; pavaduoja nesančių 

mokytojų pamokas; 

4.3.sudaro pavaduojamų pamokų, budėjimo, kabinetų užimtumo, atostogų tvarkaraščius, darbuotojų 

darbo laiko žiniaraščius; 

4.4. budi ugdymo proceso metu ir koordinuoja mokytojų budėjimą; 

4.5. teikia ataskaitas NŠA ir kitoms institucijoms. 

4.6. atlieka asmens duomenų apsaugos funkcijas. 

4.7. dalyvauja direktoriaus įsakymu paskirtoms darbo grupėms, komisijoms; 

4.8. tvarko gimnazijos nomenklatūroje nurodytas bylas; 

4.9. rengia statistines ataskaitas; 

4.10. pastebėjęs ar įtaręs mokinį, esant apsvaigus nuo psichiką veikiančių medžiagų, mokinio 

atžvilgiu taikomą psichologinę, fizinę prievartą ar įvairaus pobūdžio išnaudojimą, nedelsiant imasi 

tinkamų veiksmų ir prevencinių priemonių, apie tai informuoja gimnazijos direktorių, pagalbos 

mokiniui  specialistus;            

4.11. įvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant suteikia pirmąją pagalbą nukentėjusiam, apie įvykį 

informuoja gimnazijos direktorių, pagalbos mokiniui specialistus; 

4.12. vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus; 

4.13. nustatyta tvarka už savo veiklą atsiskaito direktoriui. 

 

 


