PATVIRTINTA
Senamiescio gimnazijos direktorés
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RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

ISKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos SenamiesCio gimnazijos raStvedzio pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis - C.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, uztikrinti
tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas - rastvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir jgyta profesin¢ kvalifikacija;

5.2. darbo su kompiuteriu jgiidZiai;

5.3. zinantis valstybinés kalbos tikslingg vartojimg.

6. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rasStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. laiku atneSa raStus i§ Jonavos rajono Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus bei kity
institucijy;

8.2. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy
iforminima;

8.3. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i jstaigos darbuotojy;



8.4. atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

8.5. sutinka ir iSlydi jstaigos svecius, lankytojus;

8.6. registruoja gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose sgraSuose
ar registruose;

8.7. ta pacig dieng informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus
ar kitg informacijg bei gimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.8. priima, registruoja ir gimnazijos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodziu gautg informacijg, jei tuo metu jy nebuvo
darbo vietoje.;

8.9. spausdina ir registruoja vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose saraSuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais;

8.10. gimnazijos direktoriui periodiSkai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.110. informuoja ir kvie¢ia dalyvius j gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar
Kitus renginius;

8.12. gimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir Kitus jstaigos rastus;

8.13. formuoja bylas pagal patvirtinta Dokumentacijos plana, uZtikrina jy saugojima
archyve;

8.14. paruosia dokumentacijos plang bei byly apyrasus;

8.15. i8duota archyvo dokumenty kopijas;

8.16. uztikrina kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima
gimnazijos direktoriui;

8.17. tvarko j darbg priimty darbuotojy asmens bylas




