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UKMERGES UZUPIO PAGRINDINES MOKYKLOS RASTINES VEDEJOS
PAREIGYBES APRASYMAS

L.PAREIGYBE

1. Ukmergés Uzupio pagrindinés mokyklos rastinés vede¢ja.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir koordinuoti sklandy UZupio pagrindinés
mokyklos dokumenty tvarkymg ir apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty registravima, saugojima
bei skirstyma, archyvo tvarkyma. Vykdyti kitas Siame pareigybés aprase nustatytas funkcijas.

4. Pareigybés pavaldumas — raStinés vedéja tiesiogiai pavaldi UZupio pagrindinés
mokyklos direktoriui. RaStinés vedéja | darbag priima ir atleidZia i§ pareigy mokyklos direktorius
Jstatymy nustatyta tvarka.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéja turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinima;

5.2. gebéti dirbti ,,Microsoft Office* programos paketu;

5.3. zZinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

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

5.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.6 gebéti sklandziai déstyti mintis zodZziu ir raStu, iSmanyti bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles;

5.7. turéti bendravimo jgtidziy, biiti nekonfliktiska, gebéti dirbti komandoje;

5.8. biti tvarkinga, atidzia, komunikabilia, sugebancia greitai orientuotis situacijose.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastines vedéja atlieka Sias funkcijas:

6.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo
organizavimo, prieziliros, Ukiniais, finansiniais ir Svietimo stebésenos klausimais, pagal paskirtj
juos registruoja kompiuterizuotoje informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, perduoda juos
rezoliucijose nurodytiems asmenims;

6.2. direktoriui pavedus jveda ] kompiuterines laikmenas (mokyklos kompiutering
informacing dokumenty valdymo sistemg) mokyklos direktoriaus rezoliucijas ir uZduotis pagal
gautus dokumentus ir kontroliuoja, gaunamy dokumenty rezoliucijy vykdymo eiga.

6.3. tvarko asmeny priémimo apskaita;

6.4. sistemina ir apibendrina informacija, gaunama i$ direktoriaus, vykdant direktoriaus
isakymus, specialisty arba atsakingy asmeny pavedimus, teikiant operatyvius duomenis;

6.5. informuoja mokyklos direktoriy apie gaunamus praneSimus;



6.6. uzraSo telefoninius pokalbius nesant mokyklos direktoriui ir po to jam pranesa,
atsako | asmeny skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, priima ir perduoda elektroninius
laiskus;

6.7. direktoriui pavedus spausdina jsakymus, oficialius ir kitus rastus, kontroliuoja
susira$inéjimo ir vykdymo terminus;

6.8. kopijuoja, skenuoja arba persiuncia elektroniniu pastu savivaldybei reikalinga
medziaga;

6.9. bendradarbiauja su kitais mokyklos darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacijg, dokumentus;

6.10. informuoja mokyklos darbuotojus apie rengiamus pasitarimus ir susirinkimus;

6.11. sutvarko mokyklos darbuotojy gautus dokumentus pagal Siems teisés aktams
nustatytus reikalavimus;

6.12. ruosia metiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir teikia juos derinti
teisés akty nustatyta tvarka;

6.13. vykdo dokumenty valdymg, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plana, ruosia jas atiduoti j archyva;

6.14. registruoja darbuotojy praSymus, jiems vykstant | komandiruotes, kvalifikacijos
kélimo kursus, seminarus;

6.15. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus susijusius su
mokyklos funkcijomis;

6.16. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus;

6.17. dirba, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Ukmergés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés
administracijos direktoriaus bei Ugdymo ir kultiros departamento Svietimo skyriaus vedgjo
jsakymais, raStvedybos taisyklémis, bei Siuo pareigybés aprasymu.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Mokyklos rastinés vedéja atsakinga uz:

7.1. rengiamy mokyklos dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir jy pateikimg
reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku;

7.2. gaunamyjy ir siun¢iamyjy rasty registravima;

7.3. tinkamos informacijos suteikimg interesantams ir korektiska jy priémima;

7.4. asmeny priémimo apskaitos tvarkyma;

7.5. dokumenty rengimg ir jforminima pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus;

7.6.dokumenty saugumg, dokumenty byly formavimg pagal patvirtinta dokumentacijos
plang, jy paruo$img j archyva.

8. Mokyklos rastinés ved¢ja uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymga atsako
Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.




