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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO »TRYS NYKSTUKAI“
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASAS

I. PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Trys nykstukai® rastvedzio pareigybé priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis - C .

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Rastvedys turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. biti ne jaunesnis kaip 18 mety amziaus, pasitikrings sveikata asmuo;

3.2. turéti jgijes sekretoriaus ar administratoriaus kvalifikacija;

3.3. privalo Zinoti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.4. mokéti dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu, skeneriu ir kt. biuro technika, naudotis
ry$io priemonémis;

3.5. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. kultiiringai ir mandagiai bendrauti su lopselio-darzelio darbuotojais ir kitais asmenimis

bei atsakinéti | telefoninius skambucius;

3.7. uztikrina informacijos konfidencialuma;

3.8. turi biiti susipaZings su darzelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos ir
priesgaisrineés saugos instrukcijomis, iSklauses jvadinj ir darbo vietoje instruktazus.

3.9. privalo vadovautis LR jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu,
rasStvedybos taisyklémis.

3.10. gebeti dirbti komandoje, priimant sprendimus.

3.11. zinoti jstaigos direktoriaus, jo jgalioty atsakingy asmeny pareigas, pavardes, telefony
numerius.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Rastvedys vykdo Sias funkcijas:

4.1. direktoriui nurodzius rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.2. registruoja gautus ir siunc¢iamus rastus;

4.3. uztikrina administracijos pasitarimy protokolavimg ir protokoly jforminima;

4.4. nuolat priima direktoriui atsiystus dokumentus, juos perziliri, registruoja, teikia
pasiiilymus dél jy tolesnés perzitros ir uzduociy vykdymo;

4.5. priima ir i$siuncia informacijg bei dokumentus elektroniniu pastu, direktoriui nurodzius,
organizuoja dokumenty kopijavima;

4.6. supazindina darzelio direktoriy, jo igaliota asmenj su visa gaunama informacija, reikalui
esant, jteikia jg vykdytojams;

4.7. suteikia informacijg lankytojams, interesantams zodZiu ir telefonu;

4.8. pristato i§ Svietimo skyriaus gaunama informacija;

4.9. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;



4.10. priima tévy prasymus dél vaiky jraSymo | eilg, vaikus registruoja j elektroning
duomeny bazg;

4.11. tvarko mokiniy registrg ir atsako uz jo tvarkyma ir sauguma;

4.12. tvarko pedagogy registra ir atsako uz jo tvarkyma ir sauguma;

4.13. pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

4.14. formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

4.15. vykdo direktoriaus ar jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ar uzduotis;

4.16. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

4.17. rengia darZelio dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikyma, formuojant bylas;

4.18. ruosia bylas perdavimui j darzelio archyva, tvarko archyva;

4.19. kuria jstaigos blankus;

4.20. laiku pateikia reikalingg informacija Svietimo skyriui.

4.21. lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus
dokumentus, reikalauja reikiamy parasy.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Rastvedys turi teisé:

5.1. nustatyta tvarka gauti LR darbo kodekse nustatytas atostogas ir Valstybés nustatytas
lengvatas;

5.2. kreiptis 1 direktoriy nurodymy ir paaiskinimy;

5.3. nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.

5.4. informuoti direktoriy apie padétj lopSelyje — darzelyje, gauta informacija, laukianéius
lankytojus.

5.5. informuoti direktoriy apie saugomy dokumenty biiklg, teikti pasitilymus apie tolimesnj
dokumenty saugojima.

5.6. reikalauti, kad lopSelio - darzelio darbuotojai, atsakingi uz savo srities bylas pagal
nustatytus nomenklatiiros indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty ir perduoty |

archyva.
5.7. tobulinti kvalifikacija nustatyta tvarka.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Rastvedys atsako:

6.1. uz pareigybés aprase nustatyty funkcijy vykdyma ir pavesty uzduociy atlikima laiku.

6.2. kokybiska korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui arba atsakingiems
vykdytojams.

6.3. korektiSka lankytojy priémima.

7. Rastvedys pavaldus direktoriui.






