PASVALIO LOPSELIO-DARZELIO ,,LIEPAITE“ RASTVEDZIO PAREIGYES
APRASYMAS (KODAS: 4120)

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio lopSelio-darzelio ,,Liepaité* rastvedé. Pareigybés grupé — specialistai.
2. Pareigybés lygis — B.

Il. SKYRIUS
IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turi turéti aukstesnjji iSsilavinimg arba iki 1995 mety igyta specialyjj vidurinj
i§silavinimg. Nuolat tobulinti savo kvalifikacija.

3.2. mokéti dirbti su Mikrosoft Office programiniu paketu (MS WORD, MS EXEL, MS
OUTLOOK, INTERNET EXPLORER) ir gebéti dirbti kompiuterine apskaitos FINISA programa.

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.3. i8klausyti privalomosios pirmos pagalbos mokymo programg ir turéti sveikatos Ziniy
atestavimo pazyméjima ir véliau kas penki metai

3.4. zZinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima, dokumenty apskaitos reikalavimus,
dokumenty jforminimo reikalavimus;

3.5. mokeéti bendrauti su Zmonémis, Zinoti organizacing-vykdomaja dokumentacijos sistema,
mokeéti atlikti buhalterinius surinkimo kompiuteriu darbus.

4. Paskirtis:

4.1. rastvedzio pareigybé reikalinga rengti ir jforminti dokumentus vadovaujantis Dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy bendrosiomis nuostatomis, patvirtintomis Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés Generalinio direktoriaus jsakymu, Lietuvos
Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, LopSelio-darzelio
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir Siuo pareigybés apraSymu.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastvedys vykdo Sias funkcijas:

5.1. tvarko Lopselio-darzelio dokumentacija, archyva vadovaudamasi Dokumenty rengimo
taisyklémis ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

5.2. tvarko, formuoja ir teikia dokumentacijos plane numatytas bylas, atrenka dokumentus
naikinimui, suraso aktus, rengia Lopselio-darzelio dokumentacijos plang, apyraSus, suderina su
Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriumi;

5.3. pranesa direktoriui apie telefonu perteikta reikiama darbui informacija, priima ir suteikia
informacija telefonu;

5.4. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rastus, atiduoda juos
vykdytojams, registruoja bendruomenés nariy ir kity pilie¢iy praSymus;

5.5. saugo dokumentus ir laiku atiduoda juos j archyva;

5.6. spausdina dokumentus, dirba kompiuteriu, padaro jame visus jraSus pagal paruoStag
programa, kopijuoja dokumentus;

5.7. uztikrina informacijos slaptuma;

5.8. laiku i$siuncia pastu siunc¢iamus dokumentus, rastus.

5.9. rengia jsakymy projektus ir juos derina su direktoriumi.



5.10. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus ar Kitus renginius;

5.11. taisyklingai pildo dokumentus;

5.12. paskaiciuoja tévy jnasus uz vaiky maitinima;

5.13. renka, kaupia, apdoroja, sistemina, saugo vaiky duomenis ir teikia Mokiniy registro
duomenis bei dokumentus apie Registro objektus fiziniams ir juridiniams asmenims (duomeny
gavéjams), Svietimo informacinéms sistemoms;

5.14. Pedagogy registre registruoja Lopselio-darzelio darbuotojus, kuriy darbas teisés akty
nustatyta tvarka laikomas pedagoginiu. Renka, kaupia, apdoroja, sistemina, saugo ir teikia Registro
duomenis bei dokumentus fiziniams ir juridiniams asmenims;

5.15. §vietimo valdymo sistemoje (SVIS) kaupia, renka, apdoroja duomenis apie ugdytinius,
Jstaigos darbuotojus ir kt.:

5.16. dirba su dokumenty valdymo informacine sistema ,,Kontora®, t. y. centralizuotai kaupia
visus LopSelio-darzelio sukuriamus bei gaunamus dokumentus:

5.16.1. registruoja darbuotojy sutartis;

5.16.2. registruoja posédziy, susirinkimy protokolus;

5.16.3. registruoja LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymus;

5.16.4. registruoja gaunamus ir siun¢iamus, bei vidaus dokumentus ir kt.

5.17. kelia kvalifikacija, lanko seminarus;

5.18. reaguoja | smurtg ir patyc¢ias nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties,
amziaus, socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmeny ypatybiy ir
nedelsiant pranesa Lopselio-darzelio direktoriui;

5.19. puoseléja emociskai saugia Lopselio-darzelio aplinka.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Rastvedys yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lopselio-darzelio direktoriui.

7. Atsako uz turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojima;

8. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma rastvedys atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

9. Rastvedys atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting ir neturtine
Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau ir vykdysiu:



