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SIAULIY LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE“
RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lopselio-darzelio ,,Egluté* (toliau — Mokykla) rastinés (archyvo) vedéjas yra darbuotojas
dirbantis pagal darbo sutartj. Rastinés (archyvo) vedéjo pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés kodas — 412005.
4. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty valdyma ir apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty parengima, registravima, saugojima bei skirstyma, organizuoti archyvo
darba, uztikrinti savalaikj ir kvalifikuota byly paruosimag tolimesniam saugojimui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnj i$silavinima arba iki 1995 m. jgyta specialyji vidurinj
iSsilavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimus, Mokyklos direktoriaus jsakymus ir
kitus teises aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, apskaitg ir archyvavima, gebéti juos
taikyti praktiskai;

5.3. iSmanyti Mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus, darbo tvarkos taisykles,
Mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. iSmanyti rastvedybos standartus ir taisykles, mokéti rengti raStus, tvarkomyjy
dokumenty projektus, rasyti ir jforminti protokolus, naudotis ry$iy ir organizacinémis technikos
priemonémis;

5.5. dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintis rastu ir zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti $ias funkcijas:

6.1. organizuoja dokumenty rengima mokykloje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

6.2. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles. to paties reikalauja
1§ darbuotojy;

6.3. direktoriaus pavedimu spausdina dokumentus, raStus, uZtikrina informacijos
konfidencialuma;

6.4. rengia jsakymy, lydrasciy, rasty projektus, teikia direktoriui;

6.5. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo sutartis,
pateikia direktoriui pasiraSyti, veda darbo sutarCiy registracijos Zurnala, primena direktoriui apie
darbo sutarties pasibaigimg ne véliau nei savaité iki darbo pabaigos;

6.6. veda darbuotojy bylas;



6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.

indeksus;

6.13.
6.14.
6.15.
6.16.

registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, rastus;
informuoja direktoriy apie gaunamus pranesimus;

priima ir teikia informacijg telefonu, perduoda ir priima elektroniniu pastu;
priima lankytojus, svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

saugo ir tinkamai disponuoja Mokyklos antspaudais;

rengia dokumentacijos plang, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano

pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarast], atsako uz jo taisyklinguma;

tvarko mokiniy ir pedagogy registra;

tvarko lengvaty dél vaiko islaikymo ikimokyklinéje jstaigoje dokumentus;
priima tévy praSymus dél vaiko uzregistravimo j Mokykla, sudaro vaiky, uzrasyty i eile

sgraSus. Suteikia tévams reikalingg informacija;

6.17.
6.18.
6.19.
6.20.
6.21.
6.22.

kviec€ia dalyvius j posédzius, pasitarimus, juos registruoja;

informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

supazindina darbuotojus su darbo planais, jsakymais, kitais dokumentais;
saugo dokumentus ir laiku archyvuoja;
perduoda duomenis apie darbuotojus Sodrai, Centralizuotai buhalterijai;

pastebéjus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyc¢iy apraiskas,
vadovautis Mokyklos vadovo patvirtintu ,,Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos vykdymo

tvarkos aprasu®.

6.23.

funkcijomis.

7.

7.1.
7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8.

9.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

SUDERINTA

vykdo direktoriaus pavedimus, susijusius su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Rastinés (archyvo) vedéjas turi teise:
tobulinti kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

dirbti savitarpio pagalba grjstoje, psichologiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje;
] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas socialines garantijas jstatymais numatyta tvarka;

teikti siilymus darby kokybei gerinti;
turéti darby saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V SKYRIUS

Rastinés (archyvo) vedéjas pavaldus direktoriui.

Rastinés (archyvo) vedé¢jas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:
direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

kokybiska, greitg gauty dokumenty apdorojima, pateikimg direktoriui;
tvarkomy duomeny tikslumg ir teisinguma, pateikima laiku;
dokumenty konfidencialuma;

korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

Zala, padarytg dél savo kaltés ar neatsargumo;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;
tinkamg Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma.
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Susipazinau, sutinku vykdyti:



