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SIAULIU ,,SANTARVES“ Gl MNAZIJOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santarvés® gimnazijos (toliau — gimnazija) rastinés vedéjas yra darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj. Gimnazijos rastinés ved¢jo pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti ne zemesnj kaip vidurinj ar aukstesnjjj iSsilavinima;

3.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.3. gerai mokéti lietuviy kalbg (C2), turéti rusy kalbos pagrindus (A2);

3.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

3.5. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje;

3.6. biti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijas:

4.1. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumenty projektus, juos
jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

4.2. gauna gimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo, grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus, juos iformina, pagal poreikj iregistruoja ir saugo atitinkamose
bylose;

4.3. perzitri gautg korespondencija, ja registruoja ir perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo

4.4. tvarko siunciamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus,
uzklijuoja pasto Zenklus ir 1§siuncia;

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

4.6. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, priima pareiskéjy
praSymus bei i§duoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

4.7. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

4.8. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia siilymus, kaip ja
tobulinti;

4.9. iSeidamas i$ darbo perduoda rastinés bylas pagal akta;

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

4.11. tvirtina dokumenty kopijas;

4.12. vaduoja direktoriy jo kasmetiniy atostogy metu.
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5 IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Rastinés vedé¢jas turi teisg:

5.1. gauti i§ gimnazijos buhalterijos, bibliotekos, administracijos, savivaldos institucijy kity
asmeny informacija, reikalingg tvarkyti gimnazijos dokumentus, ruosti dokumentacijos plana;

5.2. pasirinkti veiklos budus ir formas;

5.3. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti gimnazijos direktoriy;

5.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

5.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

5.6. gauti i$silavinimg ir kvalifikacijg atitinkancia alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar
kitas iSmokas, buti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

5.7. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

5.8. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;

6. Rastinés vedéjas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

8. Rastinés vedé¢jas teisés akty nustatyt tvarka atsako uz:

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

8.2. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

8.3. rastingje esanciy gimnazijos antspaudy, spaudy sauguma, naudoja juos tik pagal paskirtj;

8.4. gimnazijos vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus reikalavimus.

9. Rastinés vedé¢jas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



