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KUPISKIO RAJONO SV. KAZIMIERO VAIKU GLOBOS NAMAI

RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 12

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama C lygiui, atsizvelgiant j biiting
i§silavinimg toms pareigoms eiti;

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija.

4.2. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu rinkiniu, gebéti naudotis kopijavimo ir
kita organizacine technika;

4.3. gerai iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles, dokumenty saugojimo terminus, pilie¢iy aptarnavimo tvarkg. Biiti susipazZinusiam su
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Archyvy, VieSojo administravimo, Teisés gauti informacija
1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés
apraS§yme nurodytoms funkcijoms vykdyti, mokéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus vykdomas funkcijas
reglamentuojancius teiseés aktus;

4.4. buti susipazinusiam su Kupiskio rajono §v. Kazimiero vaiky globos namy (toliau —
jstaiga) struktiira, padaliniais, veiklos kryptimi;

4.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg ir teikti
iSvadas bei pasitilymus, savarankiskai planuoti, organizuoti darba;

4.6. buti pareigingu, atsakingu, kruops¢iu, darbs¢iu, saziningu, reikliu, komunikabiliu.



5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastvedys atlieka Sias funkcijas:

5.1. priima jstaigai siun¢iamg korespondencija, dokumentus ir uzregistruotus perduoda
direktoriui;

5.2. jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento
parengima arba parengia atsakymo projekta ir teikia direktoriui pasirasyti;

5.3. registruoja siunc¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumentg atsakoma;

5.4. rengia jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja jiems skirtuose registruose;

5.5. jstaigos direktoriui nurodzius arba pagal nustatyta tvarka, rengia vidaus ir
siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

5.6. spausdina bei daugina vidaus, gaunamuosius ir siun¢iamuosius dokumentus;

5.7. priima ir perduoda informacija Siuolaikinio ry$io priemonémis;

5.8. kasmet, nustatytu laiku, parengia dokumentacijos plana;

5.9. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas; uZtikrina jy iSsaugojima
pagal jy saugojimo terminus ir byly (dokumenty) perdavima nustatytu laiku j jstaigos archyva; yra
atsakingas uz archyvo tvarkyma;

5.10. jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalinga informacija i§ darbuotojy;

5.11. tvarko jstaigos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo;

5.12. kontroliuoja darbo sutar¢iy pakeitimus ir papildymus pagal direktoriaus jsakymus;

5.13. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

5.14. saugo istaigos finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

5.15. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems raStvedzio
veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

5.16. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje;

5.17. vykdo Kitus jstaigos vadovybés teisétus nurodymus;

5.17. keiCiantis raStvedziui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui einamasias

dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz Siame pareigybés apraSyme

numatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



