SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES VEDEJO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Rastinés vedéjas privalo turéti aukstgjj iSsilavinimg ir/ar Sio darbo patirtj, mokéti naudotis
naujomis rysiy ir kitomis orgtechninémis informacijos perdavimo priemonémis.

2. Rastinés vedéjas privalo greitai orientuotis situacijose, mokéti logisSkai mastyti, Zinoti
reprezentavimo subtilumus, buti sugyvenamo charakterio.

3. Rastinés vedéjas turi Zinoti:

3.1. mokyklos, kurioje dirba, struktiira;

3.2. pagrindines mokyklos veiklos sritis;

3.3. organizacing-vykdomaja dokumentacijos sistema;

3.4. lietuviy kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus;

3.5. tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

4. Rastinés ved¢jas turi mokéti naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant mokyklos
1sakymus, rastus.

5. Darbuotojas turi moketi dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu, skaitytuvu.

6. Moketi organizuoti telefoninius pokalbius mokykloje ir uz jos riby.

7. Moketi bent vieng uzsienio kalbg.

8. Kai rastinés vedéjo néra darbe (komandiruotéje, ligos metu ir pan.) pavaduoja mokyklos
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

9. Rastinés ved¢jas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdyma, tvarkyma,
saugojimg ir archyvavimg, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis bei
Siuo pareigybés apraSymu.

10. Darbuotojas zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus, laikytis
vidaus darbo tvarkos taisykliy.

RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS

1. Rastinés vedéjas vykdo tokias funkcijas:

1.1. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

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

1.3. perzitri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda gimnazijos direktoriui, teikia
vykdytojams ir prizidiréti tolesnj pavedimy vykdyma;

1.4.  tvarko siun¢iamuosius ir gaunamuosius gimnazijos dokumentus;

1.5.  vykdo Mokinio pazyméjimy apskaitg ir iSdavima;

1.6.  pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

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

1.8.  atsako j lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacija telefonu;

1.9.  konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

1.10. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip ja
tobulinti;

1.11. rengia paZymas apie darbo staza, mokyklos baigima;

1.12. rengia, tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus turimy dokumenty pagrindu;

1.13. uztikrina dokumenty saugumg ir tinkama jy paruoSima saugojimui;



1.14. rengia dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasa, perduoda juos Siauliy regioninio
valstybés archyvo Panevézio filialui;

1.15. jrado j apskaita nuolat ir ilgai saugomus dokumentus, rengia apyrasus, juos derina su Siauliy
regioninio valstybés archyvo Panevézio filialu bei gimnazijos direktoriumi;

1.16. rengia nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty suvestines;

1.17. pasibaigus trumpai saugomy dokumenty saugojimo terminams rengia dokumenty naikinimo
aktus juos derina su Siauliy regioninio valstybés archyvo Panevézio filialu bei gimnazijos
direktoriumi;

1.18. elgiasi korektiSkai ir bana neprickaistingos i§vaizdos.




