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ROKISKIO ,ROMUVOS“ GIMNAZIJOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Rokiskio ,,Romuvos® gimnazijos (toliau — gimnazija) raStvedzio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — rastvedybos darbui organizuoti ir jam atlikti, priimti ir teikti
informacija, tvarkyti korespondencija, registruoti gimnazijos vidaus dokumentus.

4. Pareigybés pavaldumas — rastvedys tiesiogiai pavaldus Rokiskio ,,Romuvos‘
gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedys turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn]j kaip auksStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 m.;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety rastvedzio / sekretoriaus / biuro administratoriaus darbo
patirtj;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimg vieSojo administravimo institucijose, asmeny duomeny apsauga
dokumenty valdyma, rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojima;

5.4. turéti rastvedybos jgudziy;

5.5. gerai mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu pastu, kita
Siuolaikine jranga;

5.6. gerai mokéti lietuviy kalbos raSyba, skyryba, iSmanyti kalbos kultiiros pagrindus;

5.7. moketi sisteminti informacija;

5.8. biiti atidus, pareigingas, mokéti bendrauti, zinoti darbo etiketa;

5.9. gebeéti praktiskai naudotis dokumenty valdymo sistema DBSIS;

5.10. moketi parengti bei jforminti gimnazijos dokumentus: informacinius (raStus,
pazymas, aktus, protokolus ir kt.) tvarkomuosius (jsakymus, nutarimus ir kt.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastvedys vykdo Sias funkcijas:

6.1. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy ir kity direktoriaus jgalioty darbuotojy
teikiamus dokumenty projektus, teikia juos direktoriui pasiraSyti, registruoja ir supaZindina jgaliotus
vykdytojus siun¢iant juos gimnazijos el. pastu arba Tamo dienyne;

6.2. kasdien sistemingai perzitri gauta korespondencija (elektroniniu pastu, paStu,
DBSIS) ja registruoja dokumenty valdymo sistemoje DBSIS ir perduoda direktoriui paskirti
terminus;

6.3. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja dokumenty
valdymo sistemoje DBSIS, siun¢ia dokumentus adresatams;

6.4. daugina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;

6.5. priima ir paskirsto informacijg gaunama gimnazijos elektroniniu pastu, direktoriaus
pavedimu raso ir siuncia elektroninius laiskus;



6.6. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy;

6.7. konsultuoja gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.8. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

6.9. registruoja gimnazijos parengtus dokumentus nustatytuose registruose tg diena, kai
jie pasirasomi;

6.10. siuncia skubius dokumentus elektroniniu pastu (jei originalas nebus siunciamas,
nurodo siun¢iamame dokumente);

6.11. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plang ir
pasibaigus kalendoriniams metams perduoda archyvarui;

6.12. nustatyta tvarka dalykiskai, etiSkai ir kultiiringai aptarnauja klientus telefonu,
tiesiogiai jiems apsilankius gimnazijoje, tvarko pilieciy ir kity asmeny prasymus, pareiskimus,
pasiiilymus ir skundus, kontroliuoja jy nagriné¢jimo terminus ir atsakymy apie nagrinéjimo rezultatus
pranesima pareiSkéjams, uztikrina asmens duomeny konfidencialuma;

6.13. uztikrina gimnazijos raStvedzio zinioje esanciy antspaudy, spaudy ir dokumenty
sauguma;

6.14. perzitri parengtus ir rastvedziui pateiktus dokumentus, ar jie atitinka dokumenty
rengimo reikalavimus, dokumentus bendraisiais veiklos klausimais;

6.15. tvirtina gimnazijos dokumenty kopijas;

6.16. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko;

6.17. kasmetiniy atostogy, ligos metu pavaduoja personalo specialistg;

6.18. stebi, analizuoja ir vertina gimnazijos archyvaro veikla, darbo rezultatus, numato
priemones archyvaro veiklai gerinti;

6.19. gimnazijos direktoriui jpareigojus rengia darbuotojy atstovy ir darbdavio posédziy
protokolus;

6.20. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.21. saugo gimnazijos konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas arba
Ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant.

IV. ATSAKOMYBE

7. Rastvedys atsako uz gimnazijos raStvedyba, dokumenty rengima, laikyma, tvarkyma,
naudojimg ir saugojimg pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintas galiojancias
Dokumenty rengimo taisykles, jo Zinioje esancius antspaudus, spaudus, jam priskirty registry
tvarkyma, duomeny sauguma.

8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastvedys atsako Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka.

9. Keiciantis darbuotojui, buves rastvedys privalo perduoti naujai paskirtam rastvedziui
bylas ir skaitmening informacija pagal akts, tvirtinama direktoriaus, kai néra paskirto naujo
darbuotojo, — direktoriui.




