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RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjo pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis— _B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Rastinés ved¢jas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
1gyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veikla ir Svietima;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty
valdyma, jy rengima, tvarkyma, archyvavima;

4.4. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

4.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.6. mokeéti taisyklingai rasyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei
rengti dokumentus.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:

5.1. Rengia mokyklos dokumentacijos plang, teikia per Elektroning archyvo
informacing sistemg (toliau — EAIS) derinimui.

5. 2. Organizuoja jstaigos dokumenty valdyma.

5. 3. Sudaro bylas, organizuoja jy apskaita:

5.3.1. tvarko nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, parengia byly apyrasus EAIS ir teikia
Kauno regioninio valstybés archyvo Alytaus filialui;

5.3.2. parengia pazyma apie mety byly sutvarkyma;

5.3.3. rengia dokumentacijos plano suvestines, dokumenty naikinimo aktus EAIS ir
derina su Kauno regioninio valstybés archyvo Alytaus filialu.

5.3.4. rengia dokumenty perdavimo aktus ir perduoda dokumentus Kauno regioninio
valstybés archyvo Alytaus filialui.

5.4. Administruoja dokumenty valdymo sistemg KONTORA (toliau DVS Kontora):
sukuria registrus sistemoje, suveda dokumentacijos plang i sistema, priskiria uz byly tvarkyma
atsakingus asmenis, suveda naujus vartotojus ] sistema, priskiria jiems vartotojy teises, tikrina
moduliy funkcionaluma, archyvuoja ir tvarko bylas, atlieka kitus reikalingus darbus.

5. 5. Tvarko dokumentus, susijusius su personalo klausimais:



5.5.1. organizuoja darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo: priima praSymus, kitus
reikalingus dokumentus, juo registruoja ir teikia atsakingiems asmenims;

5.5.2. jformina jsakymus personalo klausimais, registruoja DVS Kontora, teikia
atsakingiems asmenims;

5.5.3. parengia darbo sutartis;

5.5.4. parengia praneSimus ir susitarimus dé¢l pasikeitusiy darbo salyguy/papildomo
darbo ar kt.;

5.5.5. formuoja darbuotojy asmens bylas;

5.5.6. iformina pareigybiy apraSymus, supazindina darbuotojus.

5.6. Priima praSymus dé¢l iSvykimy/komandiruociy, juos registruoja DVS Kontora,
iformina komandiruociy jsakymus, juos teikia atsakingiems asmenims.

5.7. Iformina jvairias tvarkas, planus, ataskaitas pagal dokumenty rengimo taisykles,
tvirtina direktoriaus jsakymu.

5.8. I8duoda pazymas apie mokymasi i§ archyvo.

5.9. Vykdo teisé¢tus mokyklos vadovy pavedimus, kurie yra susije su mokyklos
administravimu ir/ar dokumenty valdymu savo kompetencijos ribose.




