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JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUSKU GIMNAZIJA
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Jusky gimnazijos (toliau — gimnazija) direktoriaus
raStinés ved¢jas yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uZztikrinant saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turi buti jgijes aukstesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
iSsilavinima;

5.2. gebéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Rastinés vedéjas turi:

6.1. gebéti rengti, tvarkyti dokumentus/organizuoti jy tvarkyma, archyvuoti pagal nustatytus
reikalavimus;

6.2. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis ir su kuria susipazino vykdydamas pareigas;

6.3. biiti pareigingas, kruopstus, atidus, sugebantis greitai orientuotis situacijose, mandagus,
atsakingas;

6.4. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti ir bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iskilusias problemas.

7. Rastinés vedéjas turi vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijas:
8.1. iformina, registruoja, i§siuncia ir priima dokumentus atlieka jy pirminj apdorojima;



8.2. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos registruoja gimnazijos dokumenty registre;

8.3. tg pacCig dieng informuoja gimnazijos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie
gaunamus rastus, perduoda juos direktoriui pavedimo rezoliucijai jraSyti ir perduoda atsakingiems
darbuotojams;

8.4. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus atitinkamuose registruose;

8.5. tvarko Mokiniy ir Mokytojy registrus;

8.6. formuoja darbuotojy asmens bylas ir vykdo tolesnj jy tvarkyma;

8.7. tvarko archyva teisés akty nustatyta tvarka;

8.8. spausdina, daugina, skenuoja direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

8.9. rengia gimnazijos dokumentacijos plang elektroninio archyvo informacinéje sistemoje,
pagal nustatytus indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

8.10. iSraso ir iSduoda mokiniams Mokinio pazymejimus bei veda jy apskaitg;

8.11. iSduoda pazymas, rengia atsakymus ] paklausimus;

8.12. priima ir registruoja gyventojy praSymus, skundus, susijusius su gimnazijos veikla,

8.13. priima lankytojus, suteikia jiems informacija, konsultuoja telefonu pagal
kompetencija, suteikia reikalingg informacija, nepazeidziant gimnazijos veiklos konfidencialumo;

8.14. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

8.15. primena gimnazijos direktoriui apie butinus atlikti darbus, dalyvavimus posédziuose,
pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.16. palaiko $varg ir tvarka darbo vietoje;

8.17. itares ar pasteb&jes patyCias (Zodines, fizines, socialines) ar smurtg, nedelsiant
reaguoja ir sustabdo veiksmus bei informuoja pedagoginj darbuotoja, esant biitinybei, pranesa
gimnazijos direktoriui;

8.18. vykdo kitas teisétas gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny skirtas
uzduotis, nenumatytas Siame pareiginiame apraSyme.

IV. ATSAKOMYBE

9. Rastinés vedé¢jas atsakingas uz:

9.1. teisingag dokumenty jforminimg, sisteminimg ir tvarkyma bei laiku pateikima
atsakingiems vykdytojams;

9.2. teikiamy duomeny apie gimnazijg ir jo veikla teisinguma;

9.3. dokumentacijos plano sudaryma ir jo derinima;

9.4. materialines vertybes, esancias kabinete ir tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.5. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinimg informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas pareigas;

9.6. mandagy ir korektiSka lankytojy aptarnavima;

9.7. emociskai saugios aplinkos gimnazijos puoseléjima, operatyvy reagavimg ] smurtg ir
patycias;

9.8. gimnazijos nuostatuose, Darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme
numatyty funkcijy, gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodyty pavedimy jvykdyma
kokybiskai ir laiku;

10. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma rastinés vedéjas atsako gimnazijos
Darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




