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SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Jovaro progimnazijos (toliau — progimnazija) rastinés vedéjo pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — rastinés vedéjas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

5. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga progimnazijos administracinés veiklos
organizavimui, koordinavimui, dokumenty rengimui, archyvo tvarkymui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Rastinés vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. privalo turéti Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis, mokéti uzsienio
kalbg (angly k.), dirbti kompiuteriu Windows aplinkos (Word, Excel, Power Point) ir kt.
programomis;

6.3. zinoti progimnazijos struktiira, pagrindines progimnazijos veiklos sritis, nuolatinius
korespondentus, darbo organizavimo tvarka, darbo teisés pagrindus, zinoti kalbos kultliros
reikalavimus, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, darbuotojy
pavardes, adresus, telefonus;

6.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir
saugojimo tvarka;

6.5. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje;

6.6. buti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, diskretisku, sugebanc¢iu greitai orientuotis
situacijose;

6.7. turi i8klausyti ir zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus bei jy laikytis.

6.8. turi tobulinti savo kvalifikacija, siekti aukStos kultiiros;

6.9. rastinés vedéjas turi dirbti, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengima, valdyma ir
archyvy tvarkyma, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo
pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rastinés vedéjas vykdo tokias funkcijas:

7.1. spausdina parengtus jsakymus ir juos registruoja,

7.2. rengia progimnazijos dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikyma formuojant bylas;

7.3. spausdina progimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy, skyriaus vedéjy teikiamus
dokumenty projektus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;
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7.4. gauna progimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo,
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo
atitinkamose bylose;

7.5. perzituri gautg korespondencijg, ja registruoja ir perduoda progimnazijos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizitri tolesnj pavedimy vykdyma;

7.6. tvarko siunc¢iamuosius progimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, issiuncia elektroniniu pastu arba pastu;

7.7. suveda reikalingus mokiniy duomenis dél elektroninio mokinio pazyméjimo |
informacing sistemg ManoMokykla.lt bei tvarko su informacijos apsikeitimu ir Mokinio pazyméjimo
blanky perdavimu susijusius dokumentus;

7.8. priima ir perduoda telefonogramas, elektroninius laiskus;

7.9. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas progimnazijos direktoriy, priima
pareiSkéjy praSymus bei iSduoda pazymas progimnazijos direktoriaus pavedimu;

7.10. konsultuoja progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.11. informuoja progimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

7.12. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

7.13. puosel¢ja emociSkai saugiag mokymo(si) aplinka, reaguoja i smurtg ir patycias;

7.14. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Rastinés vedéjas turi teise:

8.1. neregistruoti ir nepriimti iSsiuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant
dokumenty rengimo taisykliy, bendriniy lietuviy kalbos normy;

8.2. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy saugai
ar sveikatai,

8.3. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uZzduotis, jei tai
priestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

8.4. gauti i§ progimnazijos buhalterijos, bibliotekos, administracijos, savivaldos institucijy
kity asmeny informacijg, reikalingg tvarkyti progimnazijos dokumentus, ruosti dokumentacijos
plana;

8.5. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.6. teikti sililymus administracijai darbo gerinimo klausimais;

8.7. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti progimnazijos
direktoriy;

8.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

8.9. gauti Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytas atostogas;

8.10. naudotis tarnybiniu telefonu;

8.11. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

8.12. gauti pareiging alga pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta ar
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimalig ménesing algg, darbo uzmokescio prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

8.13. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje.

9. Rastines vedéjas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse
ir kituose teisés aktuose.
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V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas privalo:

10.1. uztikrinti kokybiska progimnazijos dokumenty valdymg, asmens duomeny apsauga
teisé€s akty nustatyta tvarka;

10.2. garantuoti teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

10.3. saugoti rastin¢je esancius mokyklos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirtj;

10.4. vykdyti progimnazijos vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.

11. Rastinés vedé¢jas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant progimnazijoje.

12. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés
akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




