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VILNIAUS SILO UGDYMO CENTRO
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Vilniaus Silo ugdymo centro ( toliau — Ugdymo centras ) rastinés vedéjas (toliau —
rastinés ved¢jas) pareigybe yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti Ugdymo centro dokumenty
rengima, gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinant saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg ir
saugojima.

4.  Rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus Ugdymo centro direktoriui, vykdo teisétus jo

reikalavimus.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES VEDEJO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Rastinés ved¢jas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) igyta profesing kvalifikacija;
5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. mokéti taikyti valstybinés kalbos taisyklinga vartojima.

5.4. Rastinés ved¢jas turi zinoti ir iSmanyti:

5.4.1. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4.2. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

5.4.3. dokumenty archyvavimo metodika;

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

5.4.5. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus.

5.5. Moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir

konfliktus, dirbti komandoje;



5.6. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

6.  Rastinés ved¢jas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos galiojanciais
norminiais aktais, kurie reglamentuoja biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir
sveikata, Ugdymo centro darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, kitais Ugdymo centro vidaus

dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir kt.), Siuo Rastinés vedéjo pareigybés

aprasymu.
III SKYRIUS
RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS
7. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijas:

7.1. priima Ugdymo centrui siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija;

7.2.  uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Ugdymo centro direktoriui susipazinti;

7.3. jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia Ugdymo centro direktoriui pasiraSyti;

7.4. Ugdymo centro direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus;

7.5. rengdamas dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ Ugdymo centro darbuotojy;

7.6. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, Ugdymo centro vidaus dokumenty bylas;

7.7. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva, tvarko Ugdymo centro archyva;

7.8. Ugdymo centro direktoriui periodiskai primena apie biitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

7.9. Ugdymo centro direktoriui nurodzius, praneSsa Ugdymo centro darbuotojams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.10. Ugdymo centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagoguy,
kity Ugdymo centro specialisty ir darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Ugdymo centro
darbuotojus;

7.11. aptarnauja asmenis, pageidaujanius patekti pas Ugdymo centro direktoriy, priima

pareiskéjy praSymus bei iSduoda pazymas Ugdymo centro direktoriaus pavedimu;



7.12. atsako j Ugdymo centro lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

7.13. teikia pagalbg Ugdymo centro darbuotojams jy veiklos dokumentavimo klausimais,
konsultuoja juos rastvedybos klausimais;

7.14. jvykus nelaimingam atsitikimui arba Ugdymo centro ugdytiniui ar darbuotojui staiga
susirgus, nedelsdamas iskvie¢ia Ugdymo centro slaugytoja arba, jeigu reikia, greitaja medicinos
pagalba, apie jvykj nedelsdamas informuoja Ugdymo centro direktoriy;

7.15. nustatyta tvarka profilaktiskai tikrinasi sveikata;

7.16. laikosi bendrosios ir Ugdymo centrui keliamy etikos normy bei Ugdymo centro vidaus
tvarkg nustatanc¢iy dokumenty reikalavimy;

7.17. vykdo kitus Ugdymo centro direktoriaus pavedimus, susijusius su Rastinés vedéjo
pareigomis, nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

8.  Rastinés ved¢jas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma, dél jo kaltés

padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Parengé:

UAB ,,Darbo psichologija®, 301532361

Su Rastinés vedéjo pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:
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