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RASEINIU R. ARIOGALOS LOPSELIO-DARZELIO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. RaStvedzio pareigybé priskiriama tarnautojy grupei, kodas - 412005. RastvedZio pareigybes
paskirtis: raSyti, tikrinti ir jforminti dokumentus, tvarkyti gaunamg ir siun¢iamg korespondencija,
atlikti jvairias pagalbos administracijai uZduotis. 1

2. Pareigybés lygis — C

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

3.2. turi imanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, susijusiais su jo
atlickamu darbu, rastvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis ry$iy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis, kornpiut-eriu, MS Offise programomis, Internetu;

3.3. turi Zinoti Raseiniy r. Ariogalos lopSelio-darZelio valdymo struktiira, veiklos sritis,
darbo organizavimo tvarka;

3.4. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

3.5. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.6. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

3.7. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

4. RaStvedziui draudziama ateiti | darba neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius

gérimus, narkotines bei toksines medziagas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. SaZiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
lopSelio-darZelio vadovybés nurodymus bei Raseiniy r. Ariogalos lopSelio-darZelio savivaldos

institucijy teisétus nutarimus.



6. Priimti lopSeliui-darZeliui siun¢iama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrinti ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti korespondencija jos gavimo
dieng ,,Gauty dokumenty registravimo Zurnale®.

7. Ufzregistruotus gautus dokumentus perduoti Raseiniy r. Ariogalos lopselio-darZelio
direktoriui susipazinimui.

8. Direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti j ,,Gauty dokumenty registravimo Zurnalg“.

9. Kontroliuoti nurodyty uzduo¢iy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija nepavesta kitiems.

10. Jeigu i gautg dokuments reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengima
arba paciam jj parengti ir pateikti direktoriui pasiraSyti.

11. Registruoti siun¢iamus dokumentus ,,Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale®.
Jeigu siunciamas dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuortoda, 1 kokj dokumentg atsakoma.
Patikrinti ar teisingai jforminta, Zenklinti vokus arb'a uzklijuoti pasto Zenklus ir i§siysti.

12. Raseiniy r. Ariogalos lopselio-darZelio vidaus dokumentus (jsakymus, aktus,
protokolus, nutarimus ir kt.) registruoti vadovaujantis Dokumentacijos planu.

13. Raseiniy r. Ariogalos lopSelio-darZelio direktoriui nurodZius arba pagal jo nustatyta
tvarkg rengti vidaus ir siun¢iamujy dokumenty projektus.

14. Spausdinti ir dauginti vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus.

15. Priimti ir perduoti el. pasto laiskus, faksogramas ir kt.

16. Kasmet, nustatytu laiku, parengti Raseiniy r. Ariogalos lopselio-darZelio
Dokumentacijos plana.

17. Formuoti gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

18. Uztikrinti byly iSsaugojimg pagal juy saugojimo terminus, uZtikrinti byly perdavima
nustatytu laiku j archyva.

19. Priimti lankytojus (tévus, globéjus, kitus interesantus), suteikti jiems juos dominancig
informacijg, nurodyti asmenis, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus.

20. Rengti jsakymy projektus, pateikti Raseiniy r. Ariogalos lop$elio-darzelio direktoriui.

21. KeiCiantis rastvedziui, perduoti pagal akta naujam rastvedZiui einamosios raStvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

22. Visus gautus dokumentus antspauduoti tam skirtu spaudu i§ karto po priémimo.

23. Dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus Raseiniy r. Ariogalos lopselio-
darzelio rastinés klausimais. ,

24. Atsakyti j lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir
priimti Zinias faksu.

25. KorektiSkai elgtis su lankytojais ir baiti nepriekaistingos i§vaizdos.

26. Organizuoti dokumenty laikymg ir jy apsaugg, tikrinti jy jforminima.



27. Organizuoti rastvedybg Raseiniy r. Ariogalos lopsSelyje-darZelyje pagal norminiy ir
metodiniy dokumenty reikalavimus. )

28. Pildyti jstaigos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast;.

29. Pildyti vaiky lankomumo elektroninj Ziniarastj.

30. Rengti unifikuotas dokumenty formas, jstaigos rastvedybos taisykles.

31. Organizuoti mokymus ir konsultuoja jstaigos darbuotojus rastvedybos klausimais.

32. Informuoti vadova apie rastvedybos biikle, teikia pasitilymus kaip ja tobulinti.

33. I8duoti paZymas, rengti atsakymus j paklausimus.

34. Dirbti sgziningai, laikytis darbo drausmés ir etikos normy.

35. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

37. Kelti savo profesine kvalifikacija.

38. Vykdyti kitas Raseiniy r. Ariogalos lopselio-darzelio direktoriaus uzduotis.

39. Palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje. '

40. Neregistruoti ir nepriimti i$siuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy, bendrinés lietuviy kalbos normy.

41. Direktoriaus nurodymu pateikti aukStesnéms institucijoms, atskiriems vykdytojams
reikalingus rastus, dokumentus ir informacija.

42. Ispéti darbuotojus, kurie netinkamai elgiasi su jstaigos dokumentais.

43. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darbo kokybei gerinti.

44. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos
istatymams.

45. Informuoti direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo
kompetencijos.

46. RaStvedys jsipareigoja neatskleisti Zodziu, raStu ar kitokiu pavidalu paSaliniams
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria buvo supaZindintas arba ji tapo prieinama ir Zinoma dirbant Raseiniy r. Ariogalos lopSelyje-

darzelyje.




