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. KRETINGOS SPORTO MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. RASTINES VEDEJO PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjo pareigybé priklauso specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis - B.

3. Rastinés vedéjo pareigybé reikalinga tvarkyti mokyklos rastvedyba, kaupti ir
sisteminti dokumentus. Registruoti gaunamg ir siunc¢iama korespondencijg ir ja archyvuoti. Suteikti
informacija telefonu, priimti pilie¢ius mokykloje ir suteikti informacijg juos dominanciais
klausimais pagal savo kompetencija. Pateikti gaunama informacija mokyklos direktoriui.

4. Rastinés vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijj arba jam prilygintg i$silavinima;

5.1. Zinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas, tarnybinio etiketo
reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles, darbo tvarkos taisykles. Buiti mandagiam, taktiSkam,
objektyviam;

5.2. teisingai forminti j archyva patenkandius dokumentus ir vadovautis veikiantia ju
klasifikavimo sistema;

5.3. teisingai archyvuoti ir saugoti grieztos apskaitos blankus, pagal Salyje veikiancius
jstatymus ir teisés aktus;

5.4. mokeéti parengti bei jforminti mokyklos informacinius dokumentus (rastus,
protokolus, pazymas, aktus ir kt.);

5.5. moketi dirbti ry$iy ir kitomis organizacinémis priemonémis, kompiuterio MS
Word, Excel, Chrome, Internet Explorer programomis ir elektroniniy dokumenty tvarkymo
elektroninémis sistemomis;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

5.7. biti susipazinus su pareigybés apraSymu.

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoti, koordinuoti mokyklos dokumenty tvarkymg ir apskaita, uZtikrinti
tinkama dokumenty (pra$ymy) registravima, saugojima ir skirstyma;

6.2. priimti mokyklai siun¢iamg korespondencija. atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrinti ar neatplésti vokai, registruoti gauta korespondencija jos gavimo dieng gauty
dokumenty registre;

6.3. uZregistruotus gautus dokumentus perduoti mokyklos direktoriui susipaZinimui;

6.4. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti j gauty dokumenty registra;

6.5. kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoé¢iy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems darbuotojams;



6.6. registruoti  siunciamus dokumentus siunéiamy dokumenty registre. Jeigu
siuntiamas dokumentas yra atsakomasis, tikrinti ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma;

6.7. mokyklos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir
kt.)registruoti vidaus dokumenty registruose;

6.8. mokyklos direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siunéiamy dokumenty projektus;

6.9. priimti ir perduoti faksogramas, telefonogramas ir kitomis Siuolaikinio rysio
priemonémis;

6.10. kasmet, nustatytu laiku, parengti rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plang, sudaryti dokumenty registry sgra3a;

6.11. priimti mokyklos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, riipintojus ir kitus
interesantus), pagal savo kompetencija suteikti jiems juos dominanéig informacija, nurodyti
mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams igkilusius klausimus;

6.12. mokyklos direktoriui nurodzius, pranesti mokyklos tarybos, treneriy-sporto
mokytojy tarybos apie rengiamy posédZiy, pasitarimy, susirinkimy laika ir vieta;

6.13. mokyklos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacija i§ mokyklos
darbuotojy, i8kviesti pas direktoriy jo nurodytus mokyklos darbuotojus;

6.14. i3kabinti skelbimy lentoje dokumentus su vie$ai skelbtina informacija;

6.15. pateikti informacijg mokyklos vairuotojui apie i§vyky j varZybas laikg ir vieta;

6.16. tvarkyti mokyklos archyva ir uz jo veiklos vykdyma atsakyti pagal galiojancius
teisés aktus;

6.17. uZtikrinti byly iSsaugojima pagal ju saugojimo terminus, uZtikrinti byly perdavima
nustatytu laiku j archyva;

6.18. registruoti mokinius j mokiniy registra ir administruoti jy duomenis;

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. dokumenty esanciy archyve i§saugojima;

7.2. uz jo Zinioje esan¢io anspaudy saugumg ir naudojimg pagal paskirti;

7.3. uz gauty uzduociy vykdyma nustatytais terminais ir jy kokybe;

7.4. uz pateikty darbo priemoniy ir inventoriaus sauguma;

7.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens higienos,
vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

7.6. uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Uz zala, padaryta mokyklai dél kaltés ar
neatsargumo atlygina jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé)
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