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TAURAGES TARAILIU PROGIMNAZIJOS RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Tauragés Tarailiy progimnazijos rastinés vedéjo parcigybé yra priskiriama specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis: A2.

3. Pareigybés paskirtis: Tauragés Tarailiy raStinés vedéjo pareigybé skirta rengti
dokumentus, atlikti jy apskaitg ir tvarkyti archyva, vadovaujantis Lictuvos Respublikos jstatymais,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Valstybinés kalbos vartojimg, progimnazijos nuostatais,
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

4. Pareigybés pavaldumas: rastinés ved¢jas pavaldus ir atskaitingas progimnazijos

direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés ved¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. ne Zemesnj kaip auksStesnjji iSsilavinima;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

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

5.5. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.6. mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programos STEKAS personalo, atostogy, darbo laiko
ir apskaitos moduliais;

5.7. moketi dirbti elektronine dokumenty valdymo sistema KONTORA ir iSmanyti ADOC
dokumenty sudaryma, pasiraSyma, siuntimg, dokumenty papildyma ir pasiraSyma elektroniniu
parasu.

5.8. bti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés vedéjas vykdo tokias funkcijas:

6.1. rengia Dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus;

6.2. spausdina progimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.3. gauna progimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo,
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo
atitinkamose bylose;

6.4. perzilri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda progimnazijos direktoriui
pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizitiréti tolesnj pavedimy vykdyma;

6.5. tvarko siunc¢iamuosius progimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto zenklus ir iSsiuncia;

6.6. daugina progimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda
juos pagal pavedima;

6.7. siuncia elektroninius laiSkus;

6.8. priima pareiskéjy praSymus bei iSduoda pazymas progimnazijos direktoriaus pavedimu;

6.9. iSduoda mokinio paZyméjimus;

6.10. konsultuoja progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.11. informuoja progimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

6.12. tvarko mokyklos dokumenty archyva;

6.13. sudaro darbuotojy asmens bylas;

6.14. jformina darbuotojy priémimg ir atleidima i$ darbo, registruoja darbo sutartis;

6.15. tvarko Mokiniy registra;

6.16. tvirtina mokinio krepselio ataskaitg bei statisting 1-mokykla ataskaitg per SVIS sistema;

6.17. tvarko duomenis Ikimokykliniy jstaigy vaiky registracijos ir eiliy sudarymo programoje
ITVREP; informuoja tévus, globéjus, rupintojus apie vaiko priémimg; bendradarbiauja su Taurages
rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus vyr. specialiste, atsakinga uz $ios
programos kuravima;

6.18. veda personalo apskaitg programoje STEKAS;

6.19. pildo darbuotojy darbo ir laiko apskaitos Ziniaras¢ius programoje STEKAS;



6.20. veda atostogy apskaita programoje STEKAS,;
6.21. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo.
6.22. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio

pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Rastinés vedéjo atsakomybe:

7.1. uztikrinti kokybiska progimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugg teises
akty nustatyta tvarka;

7.2. garantuoti teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

7.3. saugoti rasStin¢je esancius progimnazijos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirtj;

7.4. vykdyti progimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.

8. Rastinés vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés

padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Rastinés vedéjas turi teisg:

9.1. gauti i§ progimnazijos administracijos, buhalterijos, bibliotekos, savivaldos institucijy,
kity asmeny informacija, reikalingg tvarkant progimnazijos dokumentus;

9.2. pasirinkti veiklos budus ir formas;

9.3. kontroliuoti dokumenty uzduo¢iy vykdyma ir apie tai informuoti progimnazijos
direktoriy;

9.4. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

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

9.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacija atitinkancig alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas
ar kitas iSmokas, buti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

9.7. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

9.8. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi;



10. Rastinés vedéjas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse

ir kituose teisés aktuose.
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