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RASTINES VEDEJOS PAREIGYBES APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rastinés vedéjos pareigybés aprasas reglamentuoja rastinés vedéjos profesing veikla.

2. Rastinés vedéja j darbg priima, skatina, skiria draustines nuobaudas ir atleidzia gimnazijos
direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

3. Reikalavimai rastinés vedéjai:

3.1. turéti aukstaji, aukStesnjjj ar vidurinj iSsilavinima;

3.2. mokéti naudotis, kaupti, sisteminti, valdyti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.3. mokeéti dirbti kompiuteriu (,,Word*, ,,Exel“, Internet, ,,Power Point*);

3.4. turéti uzsienio kalbos pagrindus;

3.5. gebéti bendrauti.

4. Rastinés vedéja dirba vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisiniais aktais bei
nurodymais, gimnazijos direktoriaus jsakymais, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus darbo
tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu.

II. RASTINES VEDEJOS TEISES IR PAREIGOS

5. Rastinés vedéja turi teise:

5.1. rasStinés ved¢ja, direktoriui pritarus, turi teis¢ dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

5.2. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta.

6. Rastinés vedéja privalo:

6.1. tvarkyti gimnazijos rastvedybg ir dokumentacijg pagal naujausius rastvedybos
reikalavimus bei pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj gimnazijos dokumentacijos plana,
atlikti visus spausdinimo darbus;

6.2. jforminti, tvarkyti darbo sutar¢iy sudarymg ir nutraukima, Kitus susijusius dokumentus
su gimnazijos darbuotojais ir mokiniais vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei
Lietuvos Respublikos asmens dokumenty teisinés apsaugos jstatymo reikalavimais;

6.3. supazindina naujai pradéjusius dirbti darbuotojus su gimnazijos vidaus darbo
taisyklémis;

6.4. atlieka gimnazijos personalo dokumentacijos tvarkytojo funkcijas;

6.5. atsako uz dokumenty laikyma ir saugojima;
dokumenty kopijas interesantams i§ archyvo, suderinusi su direktoriumi;

6.7. paruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus, susijusius su personalo reikaly tvarkymu;

6.8. dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtinta darbo laika;

6.9. kopijuoja ir tvirtintina dokumenty kopijas;

6.10. priima svecius, lankytojus, interesantus;

6.11. uztikrina dokumenty sauguma ir atitinkamy byly formavimg, laiku perduoda
dokumentus j archyva;

6.12. sifruoja, sistematizuoja, apraso dokumentus pagal nustatyta tvarka.




