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JONAVOS R. BUKONIU MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
RASTVEDZIO PAREIGYBE

1. Jonavos r. Bukoniy mokyklos — daugiafunkcio centro (toliau — Mokyklos) rastvedzio
pareigybe.

2. Pareigybés lygis - C. Pareigybés grupé — 5 (kvalifikuoti darbuotojai).

3. Rastvedys pavaldus Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

4.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

4.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

4.4. 7inoti jstaigos organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

4.5. gerai iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. iSmanyti darbg buhalterinéje programoje ,,LOBSTER® ir gebéti pildyti pedagoginio ir

nepedagoginio personalo darbo apskaitos ziniarascius;

4.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti dokumentus dokumenty valdymo sistemoje (DVS);

4.8. mokéti parengti bei jforminti jstaigos dokumentus: informacinius (rastus, paZymas,
aktus, protokolus ir kt.), tvarkomuosius (jsakymus, nutarimus ir Kt.);

4.9. mokéti spausdinti ir dauginti dokumentus spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;

4.10. mokéti gerai dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet
Explorer programomis, kitomis reikalingomis programomis);

4.11. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles,
mokeéti jas praktiskai taikyti ir gebéti greitai orientuotis jvairiose Situacijose;

4.12. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.13. zinoti ir gebéti praktiSkai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu
pastu bei kitomis rysio perdavimo priemonémis budus;

4.14. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

4.15. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais
teisés aktais;

4.16. siunc¢iamus, gaunamus dokumentus mokéti Sifruoti ir pateikti bei gauti saugiu budu;

4.17. savo vykdomoje veikloje laikytis auksty konfidencialumo standarty;

4.18. iSmanyti bei grieztai laikytis Lietuvos vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty
reikalavimy, iSaiskinimy, rekomendacijy, dokumenty archyvavimo, laikymo standarty;



4.19. zinoti Mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus; Mokyklos nuostatus,
Mokyklos darbo tvarkos taisykles, asmens duomeny saugojimo politikg, Mokyklos veiklg
reglamentuojanc¢ius norminius aktus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. kaupia, valdo ir sistemina dokumentus dokumenty valdymo sistemoje (DVS);

5.2. saugiai priima j jstaigg siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre, uZregistruotus gautus dokumentus perduoda/
persiuncia atsakingiems asmenims susipazinti,

5.3. korespondencija tvarkoma, laikantis asmens duomeny apsaugos keliamy reikalavimy ir
standarty, t.y. jei dokumentas adresuojamas asmeniSkai jstaigos darbuotojui, toks laiskas,
neperzitrint jo turinio perduodamas asmeniskai adresuotam darbuotojui;

5.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams, o rezoliucijos turinj jraSo ] Gauty dokumenty registra, ir kontroliuoja
nurodyty uzduoc¢iy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija nepavesta Kitiems asmenims;

5.5. jeigu j gautag dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengima
arba parengia atsakymo projektg ir teikia direktoriui susipazinti / pasirasyti;

5.6. saugiai registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registre, jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma,
uztikrina Sio dokumento saugy siuntima, pasirinktu saugiu bidu,

5.7. jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus, taisykles ir kt.)
registruoja jiems skirtuose registruose, organizuoja tinkama jy priémima, t.y. teikia pirminei
konsultacijai su Darbo taryba ar profesine sajunga;

5.8. jstaigos direktoriui nurodzius arba pagal nustatytg tvarka, laikantis dokumenty rengimo
taisykliy, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

5.9. esant reikalui spausdina bei daugina vidaus, gaunamuosius ir siun¢iamuosius
dokumentus;

5.10. tikrina Mokyklos elektroninj pasta priima ir perduoda informacija $iuolaikinio rysio
priemonémis, saugiu patvirtintu bidu / konfidencialiu btdu;

5.11. saugiai persiunc¢ia jstaigos darbuotojams informacija, gautg jstaigos bendruomenei
bendruoju elektroniniu pastu ar per jstaigoje veikianc¢ig dokumety valdymo sistemg (DVS);

5.12. kasmet, nustatytu laiku, parengia jstaigos dokumentacijos plang;

5.13. laikantis LR dokumenty ir archyvy jstatymo bei Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento reikalavimy formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas; uZztikrina jy
i§saugojima pagal jy saugojimo terminus ir byly (dokumenty) perdavima nustatytu laiku j jstaigos
archyva;

5.14. laikantis LR dokumenty ir archyvy jstatymo bei Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento reikalavimy formuoja elektronines bylas;

5.15. priima jstaigos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija, Kiek tai
nedraudzia asmens duomeny apsaugg reglamentuojantys teisés aktai, arba nukreipia j atsakingus
asmenis, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus;

5.16. jstaigos direktoriui nurodzius, pranesa atsakingiems jstaigos nariams apie rengiamy
posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

5.17. jstaigos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ jstaigos
darbuotojy;

5.18. tvarko jstaigos darbuotojy dokumentus, juos priimant ir atleidziant i§ darbo;



5.19. tvarko jstaigos lankytojy dokumentus priimant ir iSvykstant i$ jos;

5.20. kontroliuoja darbo sutar¢iy pakeitimus ir papildymus pagal direktoriaus jsakymus,
juos registruoja Darbo sutarciy registre, jei toks yra;

5.21. informuoja jstaigos direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitlymus, Kaip
ja tobulinti;

5.22. konsultuojasi su asmens duomeny apsaugos pareciginu dél teisingo duomeny
tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gin¢y tarp asmeny dél jy duomeny tvarkymo;

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

5.24. saugo jstaigos finansing bei kitokig konfidencialig informacijg, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo priecinama ir Zinoma dirbant;

5.25. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems dokumenty
specialisto veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

5.26. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje;

5.27. darbo vietoje grieztai laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos standary,
niekada nepalieka nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, dokumenty spintos, neatjungty
programy, neuzrakinty dury. Dokumentai (ruoSiami, gauti ir kt.) negali buti paliekami kitiems
matomose ar prieinamose vietose, perduodami neatsakingiems darbuotojams;

5.28. prie§ perduodant asmeninio pobidzio (su asmens duomenimis Susijusios)
informacija, dokumentus, jsitikinti ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ Sig
informacija ir/ar dokumentus gauti;

5.29. sunaikinti dokumentus / bylas / failus / kopijas, jei pagal teisés aktus, $iy dokumenty
saugojimo laikas pasibaigé, yra reikalavimas buiti pamir§tu ar yra kitas teisétas pagrindas Sig
informacijg istrinti;

5.30. vykdo Kitus jstaigos vadovybés teisétus nurodymus;

5.31. keiCiantis raStvedziui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui einamagsias
dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, turimg informacija, prieigas.

Susipazinau

(rastvedzio vardas, pavardé, parasas)
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