PATVIRTINTA

Kretingos Marijono Daujoto pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d. jsakymu

Nr. V1-188

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos Marijono Daujoto progimnazijos rastinés vedéjo pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Rastinés ved¢jas tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

3. Pareigybés lygis: B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Rastinés vedé¢jas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

4.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

4.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles;

4.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

4.6. biti tvarkingas, atidus, komunikabilus, sugebantis greitai orientuotis situacijoje.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina dokumenty, spaudy apsauga;

5.2. rengia progimnazijos dokumentacijos plana;

5.3. protokoluoja progimnazijos tarybos, mokytojy tarybos posédzius, pagal poreik],
pasitarimus;

5.4. kaupia dokumentus, sudeda j bylas, jas formuoja pagal patvirtinta progimnazijos
dokumentacijos plang ir laiku perduoda j archyva;

5.5. remiantis archyve esamais dokumentais, rengia, iSduoda archyvines paZymas,
pazymejimy, brandos atestaty dublikatus;

5.6. rengia ir i8duoda esanciy dokumenty kopijas, rengia jy apskaita;

5.7. tvarko progimnazijos dokumentus, juos registruoja, paskirsto vykdytojams;

5.8. atlieka priimty j archyva byly ir kity dokumenty apskaita, jy iSdavima, apsauga,
tvarkyma, paruoSima ilgam ir laikinam saugojimui;

5.9. atrenka dokumentus naikinimui, parengia dokumenty naikinimo aktus ir juos derina;

5.10. dalyvauja progimnazijos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy darbe;

5.11. kontroliuoja progimnazijoje gauty dokumenty vykdyma, daro zymas apie jy
Ivykdyma;

5.12. tvarko progimnazijos personalo apskaitos dokumentus: darbuotojy priémimai,
atleidimai, atostogy prasSymai, darbo sutar¢iy sudarymas, asmens bylos;

5.13. teikia interesantams reikalingg informacija, nukreipia interesanty skambucius pagal
problemos sprendimo pobiidj direktoriui, direktoriaus pavaduotojams arba veiklos sritj
kuruojantiems darbuotojams;

5.14. nuolat stebi progimnazijos elektroninj pasta info@daujotomokykla.lt, persiuncia
gaunamus laiskus pagal paskirtj direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, juos registruoja;



mailto:info@daujotomokykla.lt

5.15. informuoja interesantus apie priémimg pas direktoriy, direktoriaus pavaduotojus,
derina susitikimo laika, nukreipia interesantus pas reikiama darbuotoja arba suteikia jiems kitg
ripimg informacija;

5.16. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pavedimu | progimnazijoje organizuojamus
pasitarimus ar posédzius sukviecia reikiamus asmenis;

5.17. teikia progimnazijos interneto puslapiui skelbtinus dokumentus apie mokyklos
veikla;

5.18. konsultuoja progimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

5.19. riipinasi progimnazijos apriipinimu mokykline dokumentacija (reikalingy dokumenty
iSraSymu, iSdavimu);

5.20. i8kabina progimnazijos skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

5.21. esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus Progimnazijos direktoriaus, nevirsijant
nustatyto darbo laiko;

5.22. reaguoja ] pastebéta smurtg ir patyCias, sudrausmina neteisétai besielgiancius
asmenis ir nedelsiant pranesa apie tai socialinei pedagogei,

5.23. esant grésmei asmeny sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).
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