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RASETNTU R. ARTOGALOS LOPSELTO-DARZELTO
N,I.SrvnuZTo p.q,REIGYBES APRASYMAS NR. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. RaStvedZio pareigybe priskiriama tarnautojq grupei, kodas - 412005. RaStvedZio pareigybes

paskirtis: ra5yti, tikrinti ir iforminti dokumentus, tvarkyti gaunamQ ir siundiam4 korespondencij4,

atlikti ivairias pagalbos administracij ai uZduotis.

2. Pareigybes lygis - C

II SKYRIUS
SPECIALUS NNK,q.LAVIMAI sT,q.S PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. tureti ne Zemesni kaip vidurini i5silavinim4;

3.2. tvri i5manyti Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus teises aktus, susijusiais su jo

atliekamu darbu, raStvedybos pagrindus, moketi dirbti naujomis rySiq ir kitomis organizacines

technikos priemonemis, kompiuteriu, MS Offi se programomis, Internetu;

3.3. turi Linoti Raseiniq r. Ariogalos lopielio-darZelio valdymo strukttir4, veiklos sritis,

darbo or ganizavimo tvark4;

3 . 4. organizacines tvarkomosios dokumentacij o s si stem4;

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

3.6. ra5tvedybos taisykles ir kalbos kulturos normas;

3. 7. darbuotoj q pavardes, adresus, telefonus.

4. Ra5tvedZiui draudLiama ateiti i darbq neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius

gerimus, narkotines bei toksines medZiagas.

III SKYRIUS
Sr,q.s pAREIGAS EINANiIo DARBUoToJo FUNKcIJos

5. Spiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmds, laiku ir tiksliai vykdyti teisetus

lop5elio-darZelio vadovybes nurodymus bei Raseiniq r. Ariogalos lop5elio- darlelio savivaldos

institucij rtr teisetus nutarimus.



6. Priimti lop5eliui-darieliut siundiam4 korespondenciq, atlikti pirmini jos tvarkym4, kurio

metu patikrinti ar neatpleSti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti korespondencij4 jos gavimo

dien4,,Gautq dokumentq registravim o l'srnaleoo .

7. UZregistruotus gautus dokumentus perduoti Raseiniq r. Ariogalos lop5elio-darZelio

direktoriui susipaZinimui.

8. Direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems

adresatams, o rezoliucijq tekstus ira5yti i ,,Gautq dokumentq registravimo Lurnalq".

9. Kontroliuoti nurodytq uZduodiq vykdym4, jeigu kontroles funkcija nepavesta kitiems.

10. Jeigu i gaut4 dokument4 reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengim4

arba padiam j!parengti ir pateikti direktoriui pasira5yi.

ll. Registruoti siundiamus dokumentus ,,siundiamqjq dokumentq registravimo Zurnale".

Jeigu siundiamas dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yranuoroda, i koki dokument4 atsakoma.

Patikrinti ar teisingai lforminta, Zenklinti vokus arba uZklijuoti paSto Zenklus ir i5siqsti.

12. Raseiniq r. Ariogalos lopSelio-darZelio vidaus dokumentus (lsakymus, aktus,

protokolus, nutarimus ir kt.) registruoti vadovaujantis Dokumentacijos planu.

13. Raseiniq r. Ariogalos lopSelio-darZelio direktoriui nurodZius arba pagal jo nustatyt4

tvark4 rengti vidaus ir siundiamqjq dokumentq projektus.

14. Spausdinti ir dauginti vidaus ir siundiamuosius dokumentus.

15. Priimti ir perduoti el. pa5to lai5kus, faksogramas ir kt.

16. Kasmet, nustatytu laiku, parengti Raseiniq r. Ariogalos lopSelio-darZelio

Dokumentacijos plang.

17. Formuoti gaunamq, siundiamq, vidaus dokumentq bylas.

18. UZtikrinti bylq i5saugojim4 pagal jq saugojimo terminus, uZtikrinti bylq perdavim4

nustatytu laiku i archyv4.

19. Priimti lankytojus (tevus, globejus, kitus interesantus), suteikti jiems juos dominandi4

informacij4, nurodyi asmenis, kurie kompetentingi sprgsti lankytojams i5kilusius klausimus.

20. Rengti lsakymq projektus, pateikti Raseiniq r. Ariogalos lop5elio-darlelio direktoriui.

21. Keidiantis ra5tvedZiui, perduoti pagal akt4 naujam ra5tvedZiui einamosios ra5tvedybos

bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

22. Visus gautus dokumentus antspauduoti tam skirtu spaudu i5 karto po priemimo.

23.Dalyvauti rengiant norminius ir metodinius dokumentus Raseiniq r. Ariogalos lop5elio-

darLelio ra5tines klausimais. \

24. Atsakyti i lankytojq klausimus, priimti ir suteikti informacij4 telefonu, perduoti ir
priimti Zinias faksu.

25. Korekti5kai elgtis su lankyojais ir b[ti nepriekaistingos isvaizdos.

26. organizuoti dokumentq laikyma ir jq apsaug4, tikrinti jq iforminim4.



27. Orgarizuoti ra3tvedyb4 Raseiniq r. Ariogalos lopSelyje-darlelyje pagal norminiq ir

metodiniq dokumentq reikalavimus.

28. Pildyti lstaigos darbuotojq darbo laiko apskaitos ZiniaraSti.

29. PiIdrti vaikq lankomumo elektronini ZiniaraSt!.

30. Rengti unifikuotas dokumentq formas, istaigos ra5tvedybos taisykles.

31. Organizuoti mokymus ir konsultuoja istaigos darbuotojus ra5tvedybos klausimais.

32. Informuoti vadov1 apie ra5tvedybos b[k19, teikia pasi[lymus kaip j4 tobulinti.

33. I5duoti paiymas, rengti atsakymus i paklausimus.

34. Dirbti sqZiningai, lailqrtis darbo drausmds ir etikos norrnq.

35. Laikytis nustatl.tos materialiniq vertybiq bei dokumentq saugojimo tvarkos.

37. Kelti savo profesing kvalifikacij4.

38. Vykdl.ti kitas Raseiniq r. Ariogalos lop5elio-darZelio direktoriaus uZduotis.

39. Palaikyti tvark4 ir 5var4 darbo vietoje.

40. Neregistruoti ir nepriimti i5siuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant

dokumentq rengimo ir iforminimo taisykliq, bendrines lietuviq kalbos nonnq.

41. Direktoriaus nurodymu pateikti auk5tesnems institucijoms, atskiriems vykdytojams

reikalingus raStus, dokumentus ir informacij4.

42. lspetidarbuotoj us, kurie netinkamai elgiasi su istaigos dokumentais.

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

44. Atsisakyti vykdyti uZduotis bei nurodymus, jei tai prie5tarauja Lietuvos Respublikos

istatyrnams

45. Informuoti direktoriq apie i5kilusias problemas, kuriq sprendimui nepakanka jo

kompetencijos.

46. Ra5tvedys isipareigoja neatskleisti Lodliu, ra5tu ar kitokiu pavidalu pa5aliniams

asmenims jokios komercines, dalykines, finansinds bei kitokios konfidencialios informacijos, su

kuria buvo supaZindintas arba ji tapo prieinama ir Linoma dirbant Raseiniq r. Ariogalos lop5elyje-

darlelyje.


