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JONAVOS R. SVEICARIJOS PROGIMNAZIJOS RASTVEDZIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos r. Sveicarijos progimnazijos (toliau - Progimnazija) ra§tvedzio pareigybeé.
2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés grupé — 5 (kvalifikuoti darbuotojai).
3. Rastvedys pavadus Progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialius kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

4.2. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu rinkiniu;

4.3. privalo gerai mokéti lietuviy kalba;

4.4. Zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5. Zinoti dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

4.6. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo, saugojimo tvarka;

4.7. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, savarankiSkai
planuoti, organizuoti darba;

4.8. zinoti ir gebéti praktiSkai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu
bei kitomis Siuolaikinémis ry$io perdavimo priemonémis biidus;

4.9. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrines saugos reikalavimus;

4.10. Zzinoti ir iSmanyti: Progimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;
Progimnazijos nuostatus, Progimnazijos darbo tvarkos taisykles, asmens duomeny saugojimo
politika, Progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijos:

5.1. rengia Progimnazijos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymy,
trumpai saugomy byly, vienartsiy byly sarasus, istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma, byly
(dokumenty) naikinimo aktus;

5.2. sistemina dokumentus (kaupti bylose) pagal patirtinta dokumentacijos plana;

5.3. rengia, registruoja, siun¢ia dokumentus DVS , Kontora*;

5.4. vykdo susirasin¢jimg elektroninémis priemonémis;

5.5. priima ir perduoda telefoninius pokalbius, praneSimus el. pastu;
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5.6. vykdo darbuotojy asmens duomeny, personalo operacijy suvedimg buhalteringje
apskaitos programoje My LobSter Trading.

5.7. rengia darbuotojy atostogy grafikus;

5.8. vykdo nepanaudoty atostogy apskaita;

5.9 rengia darbuotojy priémimo ir atleidimu i§ darbo dokumentus;

5.10. formuoja darbuotojy asmens bylas;

5.11. ruo$ia ir iSduoda su darbo specifika susijusias Progimnazijos darbuotojams
reikalingas pazymas;

5.12. supazindina darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasSymais, kitais
Progimnazijos dokumentais;

5.13. tvarko Progimnazijos archyva;

5.14. sudaro ilgo saugojimo byly apyraSus, trumpai saugomy byly sarasus per dvejus metus
nuo jy uzbaigimo, byly apyrasus teikia derinimui steigéjui;

5.15. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés aktuose nustatytam saugojimo
terminui;

5.16. kelia kvalifikacijg kursuose, seminaruose;

5.17. priima lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus), suteikia
jiems informacija;

5.18. laikosi tarnybinés etikos normuy;

5.19. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Progimnazijos direktoriaus pavedimus pagal
kompetencija;




