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JONAVOS JUSTINO VAREIKIO PROGIMNAZIJOS
RASTVEDZIO-SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos Justino Vareikio progimnazijos ra$tvedzio-sekretoriaus (toliau — rastvedys)
pareigybe yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei. :

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés pavaldumas — raStvedys tiesiogiai pavaldus Jonavos Justino Vareikio
progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Rastvedys turi atitikti $ivos kvalifikacinius reikalavimus:
4.1 ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis i3silavinimas, jgytas iki 1995
mety;
4.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis tur1 at1t1kt1 Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reikalavimus;
4.3. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, imanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas; -
4.4. sklandziai ir argumentuotai déstyti savo mintis ZodZiu ir rastu;
4.5. i8manyti progimnazijos struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo principus;
4.6. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo talsykles dokumentq tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;
4.7. moketi savaranki§kai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdytl kaupti, sisteminti, aplbendrmu
informacijg ir rengti i§vadas;
4.8. mokéti bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacu as, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;
4.9, 7Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles;.
4.10. biiti tvarkingas, atidus, komunikabilus, sugebantis greitai orientuotis situacijose;
4.11. i8Smanyti saugos ir sveikatos, civilinés, elektros bei prieSgaisrinés saugos reikalavimus.
4.12. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Jonavos rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, §vietimo,
kulttiros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,
darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, kitais mokyklos dokumentais
(isakymais, nurodymais, taisyklémis ir kt.).

] I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

5. Sias pareigas einanéio darbuotojo funkcijos:
5.1.spausdinti direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos jforminti, jregistruoti
ir perduoti teisés akty nustatyta tvarka;



5.2. registruoti progimnazijos parengtus, gaunamuosius ir siun¢iamuosius dokumentus atskiruose
registruose pagal dokumenty riis ir saugojimo terminus;

5.3. kontroliuoti gauty dokumenty uzduociy vykdymo terminus;

5.4. progimnazijos direktoriui nurodZius rengti vidaus ir siunciamyjy dokumenty projektus;

5.5. aptarnauti asmenis, pageidaujanéius patekti pas progimnazijos direktoriy, konsultuoti telefonu
pagal kompetencija, suteikti reikalingg informacija (ZodZiu ir ra$tu), iSduoti pazymas progimnazijos
interesantams, nepazeidZiant progimnazijos veiklos konfidencialumo;

5.6. iSduoti mokinio paZyméjimus, e-paZyméjimus ir vykdyti jy apskaita;

5.7. tvarkyti mokyklos elektroninj pasta, priimti ir siysti elektroninius laiskus;

5.8. siysti progimnazijos dokumentus Jonavos r. savivaldybei per dokumenty valdymo sistemg (DVS),
esant poreikiui pristatyti tiesiogiai; '

5.9. priimti ir registruoti gauta korespondencija, ja perduoti direktoriaus pavedimu nurodytiems
adresatams;

5.10. kopijuoti (dauginti) progimnazijos direktoriaus, _]0 pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoti
juos pagal pavedima;

5.11. tvirtinti progimnazijos dokumenty kopijy tikruma;

5.12. progimnazijos direktoriui nurodZius, surinkti informacija i darbuotojy, iskviesti jo nurodytus
asmenis;

5.13. konsultuoti progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.14. tvarkyti progimnazijos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidZiant i§ darbo;

5.15. tvarkyti darbuotojy darbo sutaréiy registra;

5.16. laiku ir tinkamai buhalterinéje apskaitos programOJe My LobSter Trating atlikti darbuotojy
asmens duomeny, personalo operacijy suvedima;

5.17. organizuoti byly ir dokumenty tvarkyma, apskaitg, kaupimg ir saugojimg pagal teisés akty
reikalavimus; '
5.18. kasmet nustatytu laiku sudaryti progimnazijos dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg ir
teikti derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka Savivaldybés administracijos dokumenty eksperty
komisijai.

5.19. sisteminti dokumentus (kaupti bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

5.20. gautus progimnazijos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos instituciju, darbo, grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus jforminti, pagal poreikj jregistruoti ir saugoti atitinkamose bylose;
5.21. sutvarkyti progimnazijos veiklos dokumenty bylas praéjus vieneriems metams po jy uzbaigimo.
5.22. sudaryti ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus, laikino saygojimo byly sgrasus per dvejus
metus nuo jy uzbaigimo, byly apyraSus kartu su padalinio istorijos ir dokumenty tvarkymo pazyma’
teikia Savivaldybés administracijos dokumenty eksperty komisijai.

5.23. saugoti mokyklos dokumenty bylas saugykloje teisés-akty nustatyta saugojimo terming, tikrinti
jy fizing bikle.

5.24. atrinkti dokumentus naikinti pasibaigus teises aktq nustatytiems dokumenty saugojimo
terminams, suraSyti naikinamy atrinkty byly (dokumenty) akts, sunaikinti dokumentus tik atlikus jy
vertés ekspertize ir sprendimg dél dokumenty naikinimo suderinus teisés akty nustatyta tvarka.

5.25. laikytis tarnybinés etikos normuy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

5.26. kelti kvalifikacijg seminaruose, mokymuose ar kursuose;

5.27. i8einant i§ darbo perduoti rastinés bylas ir skaitmenin¢ informacija pagal perdavimo-priémimo
aktg naujai paskirtam rastvedZiui, kai néra paskirto naujo darbuotojo — direktoriui;

5.28. vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus pavedimus pagal kompetencija.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymuy, teisés akty, progimnazijos nuostaty, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdymg, pareiginiame apra§yme
numatyty funkcijy kokybiskg ir savalaikj atlikima;

10.2. kokybiskg progimnazijos dokumenty valdymg, patikétos informacijos
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

10.4. jo Zinioje esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugumga ir naudojimg tik
pagal paskirtj;

11. Ra$tvedys uz pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:

(pfy) ____________________

//%&wagwf verce’

(vardas/pavarde)



