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ROKISKIO LOPSELIO-DARZELIO ,,VARPELIS“ RASTVEDZIO PAREIGYBES
APRASYMAS Nr.

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys. Pareigybés grupé — 4. Kvalifikuoti darbuotojai.
2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés kodas — 4120.
3.Sekretorius pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. RaStvedys turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija bei praktinio
darbo rastvedybos srityje patirties;

4.2. mokeéti valstybing lietuviy kalba;

4.3. Zinoti:

4.3.1. lietuviy kalbos rastvedybos standarto ir rastvedybos taisykliy, kalbos kultiiros reikalavimus;
4.3.2.jstaigos  struktiira, darbo organizavimo tvarka, darbo teisés pagrindus, organizacinés
tvarkomosios dokumentacijos sistemg, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles, reprezentavimo subtilumus;

4.3.3. Lietuvos Respublikos teisés norminius aktus, reglamentuojancius lopselio-darzelio veikla.
4.4.gebéti:

4.4.1 tvarkyti, kaupti, sisteminti dokumentus, laiSkus bei praSymus;

4.4.2. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, atlikti pavedimus;

4.4.3.sklandziai déstyti savo mintis zodziu ir rastu;

4.4.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu,

4.4. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus, lopselio-
darZelio darbo tvarkos taisykles

4.5.privalo laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydama savo pareigas;

4.6. privalo prie§ pradedant dirbti iSklausyti pirmos pagalbos mokymo pagrinding programa (PP),
privalomojo  higienos jgudZziy mokymo bendraja programa (HB), privaloma higienos jgudziy
mokymo specialigja programa (H1); kas penkerius metus isklausyti privalomojo pirmosios
pagalbos mokymo testing programa (PT) ir turéti sveikatos zZiniy atestavimo pazyméjimus; suteikti
pirmaja medicining pagalba.

5.UzZsienio kalby mokéjimas - privalumas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastvedys vykdo Sias funkcijas:
6.1.informuoja Lopselio-darzelio direktoriy apie gaunamus pranesimus;
6.2.primena direktoriui batinus darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;



6.3.kviecCia | direktoriaus organizuojamus posédzius, pasitarimus dalyvius ir juos registruoja,
dalyvauja pat;

6.4.priima ir perduoda praneSimus;

6.5.rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standarto ir raStvedybos taisykliy reikalavimus
ir to paties reikalauja i$ lopselio-darzelio darbuotojy;

6.6.direktoriaus jpareigojimu spausdina, kopijuoja dokumentus;

6.7. atsako | lankytojy klausimus pagal savo kompetencija, priima ir suteikia informacija telefonu,
perduoda ir priima zinias faksu;

6.8.registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.9.sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, jg perduoda vykdytojams;

6.10.rengia Lopselio-darzelio dokumentacijos plang ir formuoja bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus;

6.11.reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus, susijusius su gaunamy rasty
vykdymu;

5.12.periodiskai pateikia Lopselio-darzelio direktoriui informacijg apie kontroliuojamy dokumenty
vykdyma ir kurie jvardyti darbai nebuvo laiku jvykdyti;

5.13.rengia jsakymy projektus ir teikia direktoriui, supazindina darbuotojus su direktoriaus
jsakymais, tvarko kitus dokumentus, juos archyvuoja;

5.15.rtpinasi, kad:

5.15.1.netriikty kanceliariniy priemoniy;

5.15.2.patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;

5.15.3.Lopselio-darzelio direktoriaus darbo vieta biity tvarkinga;

5.16.priima svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius; laikosi sveciy priémimo etiketo;

5.17 korektiSkai elgiasi darbo vietoje;

5.18.laikosi konfidencialumo ir neleidzia Kitiems asmenims naudotis LopSelio-darzelio informacija
Kitaip nei numato Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklés;

5.19.Lopselio-darzelio  direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus rastus,
dokumentus ar informacija;

5.20.nepriima is administracijos ir kt. darbuotojy ar asmeny neteisingai ir netvarkingai parengty ir
iforminty vidaus ir siun¢iamy dokumenty;

5.21.informuoja Lopselio-darzelio direktoriy apie padétj jstaigoje, gauta informacija, laukiancéius
lankytojus;

5.22.vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais,
susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, Lops$elio-darzelio nuostatais,
direktoriaus jsakymais, LopSelio-darZelio darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, Siais pareiginiais nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6.Rastvedys atsako uz:

6.1.tvarkinga naudojimasi organizacinémis techninémis priemonémis;

6.2.kokybiska ir greitg gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavimg direktoriui;

6.3.gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir laiku pateikima atsakingiems vykdytojams;
6.4.dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole;

6.5.netinkamag dokumentacijos plano parengima;

6.5.dokumenty sauguma ir laiku jy perdavimag j LopSelio-darzelio archyva;

6.6.neatskleisti tarnybiniy paslapCiy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali
pakenkti Lopselio-darzelio veiklai;

6.7.korektiska lankytojy priémimg ir nukreipimg pas LopSelio-darzelio direktoriy;

6.8.tinkamg darbo laiko naudojima;

6.9.darbo drausmés pazeidima;

6.10.darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma;



6.11. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg LopSelyje-darzelyje, reagavima i smurtg ir patycias.

Parenge Sigita Baranovskiené

Susipazinau ir sutinku vykdyti:



