PATVIRTINTA

,daules pradinés mokyklos
direktoriaus 2024 m. sausio 2 d.
jsakymu Nr. (1.3.E)V-2

SIAULIU ,,SAULES“ PRADINES MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: rastinés vedé¢jas.

2. Siauliy ,,Saulés“ pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) rastinés vedéjas (toliau —
Darbuotojas) yra priskiriamas specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis: B lygis.

4. Pareigybés paskirtis: pareigybé reikalinga tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos
dokumenty rengima, gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinant saugomy
dokumenty prieziira, jy apskaita, apsaugg, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo$img tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

5. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6.  Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy jstaigy veikla;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdyma,
ju rengima, tvarkyma, archyvavima;

6.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

6.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei rengti dokumentus
ar jy projektus, iSvadas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

7.1. organizuoja dokumenty valdyma pagal Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

7.2. tvarko direktoriaus jsakymus (rengia projektus, spausdina, registruoja, daro kopijas,
supazindina vykdytojus);

7.3. priima gaunamus ir tvarko siunc¢iamus dokumentus;

7.4. rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus, teikia juos atsakingiems asmenims
perziiirai;

7.5. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.6. tvarko darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

7.7. suveda mokiniy registro duomenis Mokiniy registro nuostaty nustatyta tvarka;

7.8. pildo statistines ataskaitas, suveda duomenis ir laiku jas pateikia;

7.9. esant reikalui talpina atsakingy asmeny pateikta informacija j mokyklos tinklalapj,
vykdo jo prieZiiirg;

7.10. organizuoja lankytojy priémima, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

7.11. perduoda direktoriui ir jo pavaduotojui apie telefonu ir/ar kitomis rySio priemonémis



gautg informacija;

7.12. atlieka archyvo tvarkytojo funkcijas:

7.12.1. rengia dokumentacijos plang, kontroliuoja jo vykdyma;

7.12.2. uztikrina tinkamg archyviniy dokumenty priémima, tvarkyma, saugojima ir
naudojima;

7.13. dalyvauja mokyklos direktoriaus sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy darbe, teikia
reikalingg informacijg bei pasitilymus;

7.14. vykdo kitus su mokyklos veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus
pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8.  Darbuotojas turi teisg:

8.1. 1§ jstaigos direktoriaus ir kity darbuotojy gauti kitg informacijg, kuri biitina jo
funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

8.2. teikti sitilymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

8.3. nuolat tobulinti zinias, kelti kvalifikacija;

8.4. 1atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

8.5. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Darbuotojas atsako uz:

9.1. mokyklos darbo tvarkg reglamentuojanc¢iy dokumenty vykdyma;

9.2. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjimg, reagavima | smurtg
ir patycias pagal Mokykloje nustatyta tvarka;

9.3. kokybiska savo funkcijy vykdyma;

9.4. mokyklos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga,

9.5. suteiktos informacijos teisinguma,

9.6. patikéty materialiniy vertybiy tinkamg naudojima ir apsauga;

9.7. rastinéje esan¢iy mokyklos antspaudy, spaudy sauguma ir naudojimg pagal paskirtj.

10. Darbuotojas uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkama
vykdyma atsako pagal jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei
kity teisés akty nustatyta tvarka.
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