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I. BENDROJI DALIS

1. Mokyklos rastinés vedéjas priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima. Gauty
dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolimesniam saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKAVIMMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DABUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1 ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas arba specialusis vidurinis iSsilavinimas
igytas iki 1995 mety;

5.2. darbo kompiuteriu jgudziai;

5.3. Zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Rastiné ved¢jas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos strukttra;

6. 2.mokyklos veiklos sritis;

6.3. dokumenty valdymo organizavima;

6.4. dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

6.5. dokumenty valdymo taisykles, instrukcijas ir Kitus teisinius dokumentus;

6.6. archyvinj darbg;

6.7. kalbos kulturos normas;

6.8. tarnybinio etiketo reikalavimus, etikos ir estetikos pagrindus;

6.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.10. darbo tvarkos taisykles, darbuotojy saugos ir sveikatos, saugumo technikos ir
priesgaisrinés saugos taisykles bei normas;

6.11. administracings teisés ir darbo jstatymy pagrindus.

7. Savo veikloje rastinés vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, norminiais aktais, jsakymais,
susijusiais su atliekamu darbu;

7.3. mokyklos nuostatais;

7.4. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi;

7.6. $iuo pareigybés aprasymu,
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7.7 kitais jstaigos lokaliniais dokumentais;

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:

8.1. priima mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy korespondencija, remdamasis
priimtu sprendimu, registruoja ja arba perduoda konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar
atsakymams rengti;

8.2. sudaro dokumentacijos plang ir formuoja dokumenty bylas;

8.3. priima dokumentus ir asmeninius pra§ymus vadovui pasiraSyti,

8.4. informuoja mokyklos direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, mokytojus, Kitus
darbuotojus apie gautus jiems skirtus pranesimus;

8.5. registruoja dokumentus ir uztikrina greitg pri¢jimga prie reikiamos informacijos;

8.6. organizuoja lankytojy priémima, uztikrina darbuotojy praSymy bei pasiilymy
nagrinéjimo operatyvuma;

8.6. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uztikrina jy saugumag ir
nustatytu laiku atiduoda jas i archyva;

8.7. perduoda visg reikiamg informacija Alytaus miesto paslaugy centru;

8.8. organizuoja ir vykdo archyvo veikla;

8.9. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykles;

8.10.teikia konsultacijas darbuotojams dokumenty rengimo, forminimo, rastvedybos
klausimais;

8.11. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, spausdina, kopijuoja, skenuoja dokumentus;

8.12. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.13. rengia atostogy bei seminary, komandiruociy isakymy projektus, teikia direktoriui
tvirtinti;

8.14. veda atostogy, seminary, komandiruociy jsakymy registra;

8.15.priimant ] darba darbuotojus, sudaro su jais darbo sutartis ir veda su jais darbo
sutarciy zurnalg;

8.16. supazindina priimamus darbuotojus pasirasytinai su mokyklos vidaus tvarkos
dokumentais;

8.17. laiku informuoja atsakingus mokyklos darbuotojus apie organizacinés technikos
gedimus rastinéje ir direktoriaus kabinete (kopijavimo aparatas, kompiuteris, spausdintuvas);

8.18. pagal savo kompetencijg atsako j lankytojy klausimus, o esant reikalui, nukreipia juos
konsultuotis su kitais administracijos darbuotojais;

8.19. antradieniais ir ketvirtadieniais ir esant poreikiui nunesa ir parneSa dokumentus i$
Alytaus miesto savivaldybés administracijos.

8.20. atlieka kitus tarnybinius mokyklos direktoriaus pavedimus.

8.21. pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo mokykloje tvarka, pastebéjes
smurta, patyCias ar jtarus mokinj apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy
medziagy, nedelsiant informuoja Mokyklos administracija;

IV. ATSAKOMYBE

9. Rastinés vedéjas atsako:
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9.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa,;

9.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj civilinj kodeksus;

9.3. uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.




