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RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjo pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis - C.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

3.2. iSmanyti jstatymus, reglamentuojancius darbo santykius, valstybés institucijy norminius
dokumentus, reglamentuojancius dokumenty valdyma ir saugojima, Svietimo jstaigy veikla;

3.3. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.4. zinoti lietuviy kalbos vartojimo, rastvedybos reikalavimus, kalbos kulttiros normas;

3.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles;

3.6. zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.7. zinoti mokyklos veiklg reglamentuojancius norminius teisés aktus;

3.8. zinoti mokyklos valdymo struktiirg, darbo organizavimo principus;

3.9. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4. Kiti specialieji reikalavimai:

4.1. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.2. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygeleg;

4.3. turéti galiojancius sveikatos Ziniy atestavimo paZyméjimus pagal privalomojo higienos
1giidZiy mokymo programg ir privalomojo pirmosios pagalbos mokymo programa;

4.4. vadovautis mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, mokyklos veiklos
dokumentais, etikos normomis bei $iuo mokytojo pad¢jéjo pareigybés apraSymu.

II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina dokumenty, spaudy apsauga;

5.2. rengia mokyklos dokumentacijos planus ir dokumenty registry sarasus;

5.3.protokoluoja mokytojy tarybos posédzius, pagal poreikj, pasitarimus;

5.4. kaupia dokumentus, sudeda ] bylas, jas formuoja pagal patvirtinta mokyklos
dokumentacijos plang ir laiku perduoda j archyva;

5.5. remiantis archyve esamais dokumentais, rengia, iSduoda archyvines pazymas,
pazymejimy, brandos atestaty dublikatus;

5.6. rengia ir iSduoda esanc¢iy dokumenty kopijas, rengia jy apskaita;

5.7. tvarko mokyklos dokumentus, juos registruoja, paskirsto vykdytojams;

5.8. atlieka priimty j archyva byly ir kity dokumenty apskaita, jy iSdavima, apsauga,
tvarkyma, paruosima ilgam ir laikinam saugojimui;

5.9. atrenka dokumentus naikinimui, parengia dokumenty naikinimo aktus ir juos derina;



5.10. dalyvauja mokyklos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy darbe;

5.11. kontroliuoja gauty dokumenty vykdyma, daro Zymas apie jy jvykdyma;

5.12. tvarko mokyklos personalo apskaitos dokumentus: darbuotojy priémimai, atleidimai,
atostogy praSymai, darbo sutar¢iy sudarymas, asmens bylos;

5.13. teikia interesantams reikalingg informacijg, nukreipia interesanty skambucius pagal
problemos sprendimo pobitidj direktoriui, direktoriaus pavaduotojams arba veiklos sritj kuruojantiems
darbuotojams;

5.14. nuolat stebi mokyklos elektroninj pasta rastine@astulginskiomokykla.lt, persiuncia
gaunamus laiskus pagal paskirtj direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, juos registruoja;

5.15. informuoja interesantus apie priémimg pas direktoriy, direktoriaus pavaduotojus,
derina susitikimo laikg, nukreipia interesantus pas reikiamg darbuotojg arba suteikia jiems kitg ripima
informacija;

5.16. direktoriaus pavaduotojy pavedimu ] mokykloje organizuojamus pasitarimus ar
posédzius sukviecia reikiamus asmenis;

5.17. tvarko duomenis mokiniy, pedagogy kompiuterinése duomeny bazese;

5.18. konsultuoja mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;

5.19. riipinasi mokyklos apriipinimu mokykline dokumentacija (reikalingy dokumenty
iSraSymu, iSdavimu);

5.20. iskabina mokyklos skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

5.21. esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus mokyklos direktoriaus, nevirSijant
nustatyto darbo laiko;

5.22. reaguoja | smurtg ir patyCias pagal mokyklos nustatytg tvarka, dalyvauja kuriant
emociskai saugia mokymuisi aplinka;

5.23. vykdo kitus mokyklos vadovo pavedimus, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

5.24. atsako uz korektiska gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybe.
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