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RASEINIU R. ARIOGALOS GIMNAZIJOS RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 8

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy r. Ariogalos gimnazijos rastvedys, kodas 412005, yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengimg, gauty
dokumenty registra, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira ir jy apsaugg, gebéti naudotis
informacinémis technologijomis.

4. Rastvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis ar specialus vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis,
iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimu, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. elektroninés dokumenty valdymo sistemos (DVS) darba;

6.9. mokéti naudotis jvairia orgtechnika;

6.10. labai gerai mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis jvairiomis programomis ( Word,
MS Excel, MS Outlook Express ir kitomis);

6.11. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles
ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

6.12. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.13. Zinoti ir gebéti praktiSkai naudoti informacinio perdavimo (priémimo)
elektroniniu pastu bei kitomis Siuolaikinémis rySio perdavimo priemonémis budus;

6.14. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy.

7. Rastvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;



7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.  Rastvedys atlieka sias funkcijas:

8.1. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
jiformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. gauna centralizuotos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo,
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo
atitinkamose bylose;

8.3. perzitri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda gimnazijos direktoriui
vykdyma;

8.4. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, registruoja, pildo registrus, ir
siuncia pastu, elektroniniu pastu arba per DVS sistema;

8.5. daugina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos
pagal pavedima;

8.6. tikrina gimnazijos elektroninj paSta ir nukreipia korespondencija pagal poreikj
atitinkamiems adresatams ar vykdytojams;

8.7. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, priima pareisSkéjy
prasymus bei iS§duoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

8.8. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

8.9. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus, kaip
ja tobulinti;

8.10. kasmet rengia gimnazijos dokumenty dokumentacijos plana;

8.11. iSraSo mokiniy pazyméjimus;

8.12. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ gimnazijos;

8.13. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

8.14. saugo gimnazijos finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

8.15. dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

8.16. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo;

8.17. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Rastvedys atsako uz:

9.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma, kokybisko gimnazijos dokumenty
valdymo uztikrinimg, gimnazijos veiklos dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka;

9.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

9.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma;

9.4. gauty dokumenty registravimg, Sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

9.5. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;



9.6. uztikrinti kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugg teisés
akty nustatyta tvarka.

9.7. savalaikj gimnazijos darbuotojy supazindinimg su direktoriaus jsakymais, kitais
tvarkomaisiais dokumentais, emociskai saugios aplinkos gimnazijoje puosel¢jima, reagavimg |
smurtg ir patyCias nustatyta tvarka;

10. Rastvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Susipazinau ir sutinku:



