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KRETINGOS RAJONO SALANTU MENO MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Salanty meno mokyklos (toliau — Mokyklos) rastinés vedéjas yra
Mokyklos specialistas.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Mokyklos rastvedybg, kaupti ir sisteminti
dokumentus, registruoti gaunamg ir siunc¢iamg korespondencijg ir jg archyvuoti.

4. Mokyklos rastinés vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

. BENDRIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

5. Rastinés ved¢jas turi turéti ne mazesnj kaip aukStesnjji iSsilavinimg ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety bei turéti praktinio darbo rastvedybos srityje patirties.

6. Laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

7. Turéti gebéjimus:

7.1. mokéti dirbti kompiuteriu, iSmanyti raStvedybos, archyvo tvarkymo reikalavimus,
mokéti naudotis naujomis rysiy ir kitomis techninémis informacijos perdavimo priemonémis;

7.2. greitai orientuotis situacijose, mokéti logiSkai mastyti, zinoti reprezentavimo
subtilumus.

8. Rastinés vedéjas privalo iSmanyti:

8.1. Mokyklos struktiira;

8.2. darbo organizavimo tvarka;

8.3. darbo teisés pagrindus;

8.4. organizaciniy, tvarkomyjy, informaciniy dokumenty jforminima;

8.5. lietuviy kalbos, rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;

8.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

8.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.8. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

9. Rastinés vedéjas pavaldus direktoriui.

10. Rastinés vedéjui iSvykus ] komandiruot¢ arba jam nesant darbe dél kity
pateisinamy priezas¢iy, jo pareigas atlieka vadovo paskirtas darbuotojas.

11. Rastinés vedéjas priimamas j darbg ir atleidziama i$ darbo direktoriaus jsakymu
pagal galiojantj LR darbo kodeksg ir kitus jstatymus bei teisés aktus.

12. Rastinés vedéjas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés
aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, mokyklos
nuostatais, mokyklos direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos
instrukcijomis, Siais pareiginiais nuostatais.

111.RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS

13. Informuoti Mokyklos direktoriy apie gaunamus pranesimus.
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14. Priminti Mokyklos direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédziuose,
pasitarimuose.

15. Kviesti | posédzius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoti.

16. Registruoti lankytojus, paskirti jiems laika pokalbiui su Mokyklos direktoriumi.

17. Priimti ir perduoti telefonogramas, pranesSimus. Uzrasyti telefoninius pokalbius
nesant Mokyklos direktoriui ir po to jam pranesti.

18. Rengti ir iforminti dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauti 1§ Mokyklos mokytojy, mokiniy, aptarnaujancio personalo.

19. Mokyklos direktoriaus jpareigojimu spausdinti dokumentus.

20. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su Mokyklos direktoriumi ir jo pavaduotoju.

21. I8duoti pazymas, mokiniy pazyméjimus.

22. Informuoti Mokyklos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus.

23. Atsakyti j lankytojy klausimus.

24. Priimti ir suteikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti zinias faksu, elektroniniu
pastu.

25. Registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus.

26. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, jg perduoti vykdytojams.

27. Periodiskai sudaryti ir pateikti Mokyklos direktoriui kontroliuojamy dokumenty
suvesting ir sgrasg dokumenty, kuriuose jvardyti darbai nebuvo laiku jvykdyti.

28. Saugoti dokumentus ir laiku perduoti juos j Mokyklos archyva, paruostus nustatyta
tvarka.

29. Vykdyti Mokyklos knygy fondo i§davimg ir apskaita.

30. Sukelti pateiktg informacijg | Mokyklos interneting svetaing.

31. Ripintis, kad:

31.1. patikimai ir tiksliai veikty kompiuteriné technika;

31.2. priimti svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius;

31.3. korektiskai elgtis ir buti nepriekaistingos iSvaizdos.

32. Kulturingai ir mandagiai bendrauti su mokyklos darbuotojais ir kitais asmenimis.

33. Nustatytais terminais ir kokybiSkai atlikti pavestus darbus bei pateikti
atitinkamiems asmenims.

34. Rastinés vede¢jas atsakingas uz dokumenty (prasymy, skundy) aptarnavima.

35. Kontroliuoti aukstesniyjy jstaigy ir Mokyklos direktoriaus jsakymy, sprendimy ir
kity dokumenty vykdyma.

36. Organizuoti rastvedyba pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus:

36.1. perziuréti gaunamus rastus, registruoti j zurnalus, atiduoti pagal paskirtg
mokyklos direktoriaus nurodyma, jteikti ja vykdytojams;

36.2. sutvarkyti siun¢iamus rastus, registruoti, patikrinti ar teisingai jforminta;

36.3. spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti telefonogramas;

36.4. rengti dokumentacijos plang;

36.5. tvarkyti Mokyklos archyva;

36.6. kontroliuoti Mokyklos rengiamo dokumento jforminima, tvarkymag ir jy
uzduociy vykdyma.

37. Vykdyti visus kitus nurodymus, Kkurie atitinka darbo specifika ir §ios pareigybés
aprasyma.

IV. RASTINES VEDEJO TEISES

38. Gauti kvalifikacijg atitinkant] atlyginima, atostogauti nustatyta tvarka.

39. Reikalauti, kad darbdavys skirty darbo priemoniy, reikalingy kokybiSkam ir
savalaikiam darby vykdymui.

40. Reikalauti, kad buty laikomasi nustatyto darbo ir poilsio rezimo.
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41. Nepradéti dirbti, jei nesudaromos saugios darbo salygos - prieStarauja darbo

saugos bei civilinés saugos reikalavimams.

42. Kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti direktoriy.
43. Informuoti Mokyklos direktoriy apie padétj Mokykloje, gautg informacija,

laukiancius lankytojus.

dokumenty.

44, Nepriimti i$ darbuotojy ir atskiry vykdytojy nekokybiskai, netinkamai jforminty

45. Kelti kvalifikacijg.
46. Gauti informacija, lieCiancig jo darba.
47. Dalyvauti visuomeningse, profesinése organizacijose, susivienijimuose.

V. RASTINES VEDEJO ATSAKOMYBE

48. Rastinés vedéjas atsako uz:

48.1. dokumenty, esanciy archyve i§saugojima;

48.2. uz jo Zinioje esancio antspaudo saugumg ir naudojimg pagal paskirtj;

48.3. uz gauty uzduodiy vykdyma nustatytais terminais ir jy kokybg;

48.3. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavima

mokyklos direktoriui;

tvarka;

48.4. uz pateikty darbo priemoniy ir inventoriaus sauguma;

48.5. uz kompiuterinés jrangos, kopijavimo technikos teisingg eksploatavima;

48.6. korektiska lankytojy priémima ir nukreipimg pas mokyklos direktoriy;

48.7. tinkamg darbo laiko naudojima;

48.8. uz zala, padaryta mokyklai dél kaltés ar neatsargumo atlygina jstatymy nustatyta

48.9. uz saugos darbe, priesgaisrinés saugos, aplinkos ir turto saugos, asmens higienos,

vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus.

49. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma sekretorius atsako mokyklos darbo tvarkos

taisykliy ir Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Keiciantis rastinés vedéjui, visos bylos ir dokumentai perduodami pagal akta, jie

yra tvirtinami direktoriaus.

51. Rastinés vedéjui darbo uzmokestis nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



