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RASEINIU R. VIDUKLES SIMONO STANEVICIAUS GIMNAZIJOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR.24

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Rastvedys yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registra, uztikrinti saugomy dokumenty prieziira ir jy apsauga, 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 iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas,
1gytas iki 1995 mety;

5.2. mokéti laisvai naudotis S$iuolaikinémis informacinémis technologijomis,
iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei raStvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

6. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. elektroninés dokumenty valdymo sistemos (DVS) darba;

6.9. gerai mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis jvairiomis programomis (Word,

MS Excel, Microsoft Office 365 ir kitomis);
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6.10. Zzinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

6.11. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti isSkilusias problemas ir konfliktus;

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

6.13. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos

reikalavimy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Rastvedys atlieka sias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus bei teisétus
nutarimus;

7.2. perzitri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda atsakingiems
vykdytojams ir priziiiri tolesnj pavedimy vykdyma;

7.3. gauna Raseiniy rajono savivaldybés administracijos jstaigy centralizuotos
buhalterinés apskaitos skyriaus, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose
bylose;

7.4, tvarko siunfiamuosius ir gaunamuosius gimnazijos dokumentus: jformina,
uzregistruoja, uzpildo registrus, siuncia pastu, elektroniniu pastu arba per DVS sistema;

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

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

7.7. saugo gimnazijos finansine bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant;

7.8. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus,
kontroliuoja sudaryty sutarciy vykdyma;

7.9. atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas;

7.10. jformina, uZregistruoja gimnazijos finansinius, inventorizacijos dokumentus DVS
sistemoje;

7.11. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.12. dirba su personalo programa ir atsakingas uz Ziniara$¢iy pateikima [staigy

centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui;,
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7.13. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir Kitus jstaigos rastus;

7.14. kiekvienais metais sudaro gimnazijos dokumentacijos plang ir pateikia suderinimui
bei patvirtinimui;

7.15. seka dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle;

7.16. organizuoja tinkamg priimty j archyva byly ir kity dokumenty priémimg, iSdavima,
apsauga, tvarkyma, paruo§img ir saugojima;

7.17. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i$ gimnazijos darbuotojy,
iSkviecia nurodytus darbuotojus pas direktoriy;

7.18. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus priskirtus

nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Rastvedys atsako uz:

8.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

8.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.3. gauty dokumenty registravima, Sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

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

9. Rastvedys uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén

atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Rastvedys su Siuo pareigybés apraSymu supazindinamas pasiraSytinai (supazZindinimas

su Siuo pareigybés apraSymu per DVS laikomas supazindinimu pasirasytinai).




