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SILUTES SPORTO MOKYKLOS RASTVEDES
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Rastvedé¢ — kvalifikuotas darbuotojas

1.2. Pareigybés lygis — C

1.3. Pareigybés paskirtis (jei yra)

1.4. Mokyklos rastvedé pavaldi mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTVEDEI

2. Rastvedé turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

2.1. turéti nezemesnj specialy vidurinj i$silavinima, mokéti valstybine lietuviy kalba ir bent
vieng uzsienio kalbg, iSmanyti rastvedybos ir archyvavimo darbo pagrindus, mokéti dirbti naujomis
ry$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

2.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus ir kitus teisés aktus, susijusius su jos
atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, jstaigos nuostatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybiy aprasymu,

2.3.dirbti kompiuteriu ir Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;

2.4. Rastved¢ privalo zinoti:

2.4.1. mokyklos struktira;

2.4.2. mokyklos veiklos sritis;

2.4.3. darbo organizavimo tvarka;

2.4.4. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;
2.4.5. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

2.4.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.4.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

2.4.8. darbuotojy kontaktinius duomenis;

2.4.9. saugos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
RASTVEDES FUNKCIJOS

3. Rastvedeé turi vykdyti sias funkcijas:
3.1 spausdinti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos
taisykles;

3.2. supazindinti darbuotojus su mokyklos direktoriaus jsakymais;
3.3. registruoti gaunamus rastus;
3.4. tvarkyti darbuotojy asmens bylas, registruoti mokyklos direktoriaus jsakymus;



3.5. tvarkyti gaunamg spauda;

3.6. saugoti dokumentus ir laiku, sutvarkyti nustatyta tvarka, patekti mokyklos archyvui;
3.7. vykdyti saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus;
3.8. rengti jsakymy projektus, derinti juos su mokyklos direktorium;

3.9. informuoti mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;
3.10. atsakyti j lankytojy klausimus;

3.11. priimti ir teikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti zinias faksu;

3.12. sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams. Rengti
mokyklos byly nomenklatiirg ir sudaryti bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros indeksus;

3.15. rengti mokyklos dokumentacijos plang ir sudaryti dokumentacijos plang pagal
nustatytus byly nomenklatiiros indeksus;

3.16. kurti dokumentacijos registrg;

3.17. tvarkyti mokyklos dokumenty archyva;

3.18. reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus;

3.19. teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

3.20. rupintis, kad netriikty kanceliariniy prekiy;

3.21. ruipintis, kad darbo vieta bty tvarkinga,

3.22. priimti svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;
3.23. korektiskai elgtis ir buiti nepriekaistingos i§vaizdos;

3.24. nesinaudoti mokyklos nuosavybe ne darbo veiklai;

3.25. prizitréti/tvarkyti mokyklos interneting svetaing;

3.26. priziaréeti/tvarkyti registrg informacinéje sistemoje (pedagogy, mokiniy, SVIS,
KTPRR).

3.27. vykdyti kitus mokyklos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

4. Rastvedé atsako:
4.1. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

4.2. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymag ir pateikimg mokyklos
direktoriui;

4.3. uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
4.4. vz dokumenty sauguma ir pateikimg archyvui;

4.5. uz korektiska lankytojy priémima;

4.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

4.8. uz registro (pedagogy, mokiniy, SVIS, KTPRR) duomeny konfidencialuma;

4.9. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

5. uz netinkamg pareigy vykdyma, nusiZzengimus darbo drausmei rastvedé traukiama
drausminén atsakomybén Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




