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ALYTAUS VIDZGIRIO MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigyb¢ — rastinés ved¢jas.
2. Pareigybés grupé — 2.
3. Pareigybés lygis — B.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

4. Rastinés vedeju gali dirbti asmuo, turintis ne zZemesnj kaip aukstesnjji arba specialyji vidurinj
i$silavinimg, 2 mety profesing ir 1 mety vadovaujamo darbo patirt;.

5. Privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés norminiais aktais,
susijusiais su jos atlieckamu darbu, dokumenty valdymo ir apskaitos reikalavimais, Alytaus
Vidzgirio mokyklos (toliau — Mokykla) istatais, mokyklos direktoriaus jsakymais, darbo vidaus
tvarkos taisyklémis ir $iais pareiginiais nuostatais.

6. Gebéjimai:

6. 1. dirbti su MS Office kompiuterio programy paketu.

6. 2. Gerai moketi valstybing lietuviy ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti dokumenty valdymo
ir apskaitos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis orgtechninémis priemonémis.

6. 3. Greitai orientuotis situacijoje, logiSkai mastyti.

6. 4. ISmanyti darbo teisinius santykius reglamentuojancius jstatymus ir pojstatyminius
norminius teisés aktus.

6.5. Zinoti mokyklos struktiira, mokyklos veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka, darbo
teisés pagrindus, organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema, raStvedybos standartg ir
rastvedybos taisykles, kalbos kulttiros normas, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles, darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

7. Rastinés vedéjas turi iSklausyti ir Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos
reikalavimus

8. Rastinés vedeja priima ir atleidzia 1§ darbo mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

II1. PAREIGOS

9. Rastinés vedéjas paskirsto tiesiogiai pavaldiems darbuotojams darbus pagal jy pareigybés
aprasus.

10. Organizuoti dokumenty valdyma pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus.

11. Informuoti mokyklos direktoriy apie gautus pranesimus.

12. Priminti mokyklos direktoriui visus buitinus darbus, rengiamus posédZius, pasitarimus.

13. Priimti ir perduoti praneSimus faksu, elektroniniu pastu. UZraSyti telefoninius pokalbius nesant
mokyklos direktoriui ir po to juos pateikti.

14. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty valdymo ir apskaitos reikalavimus. To paties
reikalauti 1§ mokyklos darbuotojy.

15. Spausdinti ir dauginti dokumentus.

16. Atsakyti j lankytojy klausimus, konsultuoti darbuotojus dokumenty valdymo klausimais.

17. Registruoti gaunamus ir siunciamus rastus.

18. Sisteminti gaunamus ir nukreipiamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.



19. Rengti dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus.
20. Saugoti dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, formuoti dokumenty bylas ir pagal
patvirtinta nomenklatiirg patalpinti j mokyklos archyva, ji prizitréti ir tvarkyti.

21. ISrasyti jvairius pazymeéjimus, pazymas;

22. Rengti ir kontroliuoti mokyklos personalo judé¢jimo dokumentacija: naujy darbuotojy
priémima, perkélimg j kitas pareigas, atleidima i§ darbo.

23. Sudarinéti darbo sutartis, keisti darbo sutartis, keiciantis pagrindinéms darbo salygoms.

24. Rengti praneSimus SODRAI apie darbuotojy priémimg, atleidimg ir kitais teisés akty
nustatytais atvejais.

25. Pildyti darbuotojy asmens korteles (keicia informacija, ja papildo);

26. Formuoti darbuotojy asmens bylas (papildyti naujais dokumentais, naujais jrasais);

27. Supazindinti darbuotojus pasirasytinai su mokyklos lokaliniais teisés aktais ir kitais aktais,
reglamentuojanciais jy darba.

28. Rengti pazymas, charakteristikas, rekomendacijas darbuotojams praSant;

29. Priziaréti kad mokyklos direktoriaus darbo vieta biity tvarkinga.

30. Priimti svecius, lankytojus, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo.

31. Korektiskai elgtis ir buti nepriekaiStingos iSvaizdos.

IV. TEISES

32. Mokyklos direktoriaus nurodymu pateikti atsakingiems vykdytojams reikalingus rastus,
dokumentus ir informacija.

33. Nepriimti i§ vykdytojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir siunciamy
dokumenty.

34. Informuoti mokyklos direktoriy apie padéti mokykloje, gauta informacijg, laukiancius
lankytojus.

35. Mokykloje nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

36. Informuoti vadovus apie raStvedybos bei dokumenty saugojimo biikle ir teikti siilymus dél
darbo tobulinimo.

IV. ATSAKOMYBE

37. Rastinés vedéjas atsako uz:

37. 1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

37.2. kokybiska ir greita gautos korespondencijos sutvarkyma ir pateikimg mokyklos
direktoriui;

37. 3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

37.4. antspaudy. spaudy, dokumenty sauguma, apskaita ir savalaikj jy patalpinima j mokyklos
archyva;

37.5. korektiSka lankytojy priémima;

37. 6. teisingg darbo laiko naudojima;

37.7. saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos reikalavimy vykdyma;

37. 8. archyvo tvarkymg.

37.9. UzraStinés ved¢jos pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma;

37.10.Uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastinés vedéja atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

37. 11. emociskai saugios mokymos(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycCias pagal mokyklos nustatyta tvarka



V. PAVALDUMAS

38. Rastinés vedg¢jas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.
39. Vykdo teisétus mokyklos direktoriaus pavaduotojy bei mokytojy reikalavimus, susijusius su Sia
pareigybe.

Susipazinau ir sutinku:



