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RASEINIU MENO MOKYKLOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy meno mokyklos (toliau — mokykla) rastvedzio pareigybés I grupé yra biudZetiniy
jstaigy specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos B lygiui, atsizvelgiant | buiting i$silavinimg Sioms
pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su Raseiniy meno
mokyklos veikla: nuostatus, instrukcijas, jstaigos jsakymus ir kitus dokumentus. Registruoti
gaunamg korespondencijg.

4. Pareigybés pavaldumas — raStvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Raseiniy meno
mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI MOKYKLOS RASTVEDIUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Raseiniy meno mokykloje rastvedziu gali dirbti asmuo, mokantis sisteminti informacija,
gerai mokantis valstybing lietuviy kalba.

5.2. rastvedys turi mokéti dirbti kompiuteriu Windows aplinkoje, MS Office programomis
ir kKitomis programomis, naudotis internetu.

5.3 rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

5.3.1. dokumenty rengimo taisykles;

5.3.2. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5. 3.3. meno mokyklos veiklos sritis, struktiirg;

5. 3.4. darbo organizavimo tvarka;

5. 3.5. informacijos srautus;

5.3.6. dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo tam tikslui

skirtose vietose tvarka.



111 SKYRIUS
MOKYKLOS RASTVEDZIO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priimti meno mokyklai siun¢iama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma;

6.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoti meno mokyklos direktoriui susipazinimui;

6.3. registruoti gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus dokumenty registravimo zurnaluose;

6.4. rengti vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

6.5. spausdinti ir dauginti vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.6. priimti ir perduoti informacija telefonu ir kitomis Siuolaikinio rySio priemonémis;

6.7. kasmet, nustatytu laiku, parengti rasStinéje numatomy sudaryti byly plang — byly
nomenklatirg;

6.8. atsakyti i lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir priimti
zinias mokyklos elektroniniu pastu;

6.9. organizuoti dokumenty laikymga ir jy apsauga, tikrinti jy jforminima;

6.10. rengti jsakymy projektus, derinti juos su vykdytojais, pateikti direktoriui pasira$yti, juos
registruoti;

6.11. dirbti saziningai, laikytis darbo drausmés ir etikos normy;

6.12. nepazeisti meno mokyklos vadovybés nurodymy, vengti bet kokio neigiamo poveikio
meno mokyklos reputacijai.

IV SKYRIUS
MOKYKLOS RASTVEDZIO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. dokumenty, teikiamy vadovui pasirasyti, kokybe,
7.2. metoding bei dalyking paramg darbuotojams

7.3. tinkamg dokumenty saugojima,

7.4. antspaudy ir spaudy naudojimg pagal paskirtj,

7.5. Ziniy su apribojimo zyma neplatinima.

SusipaZzinau ir sutinku:

(pareigos)

(parasas)

(Vardas ir pavard¢)



